HASSAS GOREVLER LIiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: idari islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Riskler (G6revin Yerine

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler L .. Risk Diizeyi** Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonuglari) Soyadi
Egitim O6gretimin aksamasi,
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada - I L .

. - . ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme _— -
maddelerinde belirtilen amag ve aksaklklar yasanmasi, kurumsal Yiksek - . Mudur, Madur Yardimcisi
. . L yoéniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar

yasanmasi

Muidirin bulunmadigi zamanlarda
Yuksekokul Akademik Kurulu, Kurullarin ve idariislerin aksamasi
Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul i 3 Yiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Mudir Yardimcisi

. " ile hak kaybi
Yoénetim Kurulu gibi kurullara bagkanhk
etmek
Yuksekokul binal kull . S . — .

uksekokutbina arln'l.n" u a'.’.'f“ ve Fiziki sorunlar ile hak kaybinin Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli -
onarim planlarinin yiratimd ile t km Orta diizenlemeleri mak Madur Yardimcisi
odalarin dagitimini koordine etmek ortaya cikmasi uzenlemelerl yapma

is akis stireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,

Personelin ylratttgu hizmetleri Gunluk is akisi ve idari islerin S belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi, teknik Mudur Yardimcisi ve Yiksekokul

denetlemek aksamasi, hak kaybinin olusmasi kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi Sekreteri
ve eksiklerin giderilmesi
. Personelin galisma veriminin B6llm ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag duyulan
Satin alma ve ihale galismalarini . L . . S . . . o -
denetlemek dismesi, is akisinda aksakliklarin Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun Madur Yardimcisi
yasanmasi icin gerekli yazismalarin takibini Gstlenmek
Yiksekokul etik kurallarina uymak, Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olugacak kaybin Midir Yardimcisi, Yuksekokul
. Hak kaybi Orta . . .

kalite calismalarini destelemek onlenmesi Sekreteri

ic kontrol. strateiik plan ve faalivet Egitim-0gretimin aksamasi, B6lim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini

¢ ! JIxp ¥ kurumsal hedeflere Yiiksek saglayip egitim yiliile ilgili gerekli isbolimu gergevesinde Midur Yardimcisi

raporlarina katiimak

ulasilamamasi, verim disikIGgu

gincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

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




HASSAS GOREVLER LIiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyadi

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

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin

Madar, Midar Yardimcisi

yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek
uygun hareket etmek tamamlanmasi
sorunlar yasanmasi
Mudirin bulunmadigi zamanlarda
U i U Kurull idariislerin ak ile hak
YuksekokuI.Akademlk K}Jrulg, Yuksekok.u{ urullarin ve idari islerin aksamasi ile ha Viiksek 7amaninda kurullara baskanlik etmek Miidiir Yardimars:
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi |kaybi
kurullara bagkanlk etmek
D lanlari, dersliklerin dagit o e . . .
fczsrz:wr;ailnille ﬁr?nI aellr”r;a?agrll IT;%T;?‘::k Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Boltimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
P ,g . gil calls P ’| dagihmi olmasi durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Mudir Yardimcisi
bu igler igin olusturulacak gruplara kavb listirilmesi
baskanlik etmek ayol. gelistirimes
— . B oretim el eizliEind — - N .
Ogrenci saylilarini, basari durumunu gr.en<.:| 9 © emar1|ve§| SI.Z |g.|n € Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin -
. e verimli ders vermeme. Ogrencilerin Orta ... - . Miudar Yardimcisi
izlemek ve istatistikleri tutmak . normallesmesi igin Ust birimlerle irtibat halinde olmak.
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Yat ecis, dikey gecis, cift ana dal, S, . . N . .
aaye gl? I . Ve §|..§.(_;|. .r.1a ligili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi secimi ve siki kontrol ile -
yabanci 6grenci kabuliile ilgili calisma ve | .5 - Orta . e Mudir Yardimcisi
L ogrencilerin haklarinin kaybi galismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.
takibin yapilmasi
Ogrenci soru5t.urma dosyalariniizlemek, |Ogrenciler arasinda asay|§:|n bozulmasiya Viiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini Miidiir Yardimas:
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek |da haksizlik ortaminin dogmasi kontrol etmek
sy . - Dikkate alinmayan sorunlarin biyimesi Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarini Midir adina N . S Ny 4 . -
. e ve Yiksekokul genelinde huzurun Orta sorunlarlailgilenip idareyle ¢6zim arayigina girmeleri. Miudar Yardimcisi
dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak . .
bozulmasina zemin hazirlamasi. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Og i kuliplerini ileri . ) N, .. N N Y 4 .
.g.grena N u;v).erlnlnhve“ogre.ncllfr|n Ogrenciler arasinda kanundisi Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle strekliirtibat halinde
diizenleyecegi her tirll etkinligi ) . . . . . -
faaliyetlerin bas gostermesi. Orta olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. Midir Yardimcisi
denetlemek
Yiksekokul etik kurallarina uymak, kalite Hak kaybi Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda Miudir Yardimcisi, Yiksekokul

faaliyetlerini destelemek

olusacak kaybin énlenmesi

Sekreteri




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Yuksekokul Sekreteri

Riskler (G6revin Yerine

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler .. - Risk Diizeyi** Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonuglari) Soyadi

Glc.)revden .ayrllan personelin yerine Gérevin aksamasi Orta Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gérevlendirmelerin Vitksekokul Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi zamaninda yapilmasi
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin  [Zaman kayb Dusuk Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiksekokul Sekreteri
yazilmasi
K 0 lik ig Hak k hsisl k k

anun, yonetmelik ve diger mevzuatin - |Hak kaybi, yanhs islem, kayna Yiksek  |Vapilan degisiklikleri takip etmek Yiiksekokul Sekreteri
takibi ve uygulanmasi israfi
Gizli yazilarin yazilmasi itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiksekokul Sekreteri
Kadro talep ve galismalari Hak kaybi Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yuritmek Yiksekokul Sekreteri

Hazirl kisinin bilingli kyill I k
Bitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Bitce acig1 ve hak kaybi Yiksek aziriayan |§|n|r.1. l:{llmgll.olmay gelecekyillarda olusaca Yiksekokul Sekreteri
harcamanin 6ngorulmesi
i I kalitesini GUnluk rutin kontrolleri I denetl k kli
T?mlzllk h|zm?t!er ile c;evr‘c.e o (;? |sma.ver|m|n|n ve kalitesinin o unf.l rutin on.ro uerln yapilmasini denetlemek, gerekli uyar Viiksekokul Sekreteri
duzenlemelerinin kontroliind saglamak |diismesi Dusuk ve dlizenlemeleri saglamak.
Kalite calismalari. ic kontrol. strateiik Egitim-0gretimin aksamasi, Boltiim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akigini
sl )€ ! ) kurumsal hedeflere Yiiksek saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbolimi gergevesinde Yiksekokul Sekreteri

plan ve faaliyet raporlarina katilmak

ulagilamamasi, verim dusikIGga

guncelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

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




HASSAS GOREVLER LISTESi*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: B6liim Bagkani

" . . . - - Risk Prosediirii (Ainmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Riskler (G6revin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Pr—
Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyadi

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ileili maddeler ve gerekiilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun |ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiksek g . . N\ g. . . B&llim Bagkani
hareket etmek vetkinlikte sfrudreReNfs bilgilendirilme icin idari birimlerle irtibata gegme
Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Esitim-6retimin aksamas:. d&renci hak kavbi Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim kﬁrumsa? hedeflerin erinel gtirilememes\i/ ! Yitksek yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon Bolum Baskani
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak 4 g saglama, glincel kontrollerin yapilmasi

Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut 6gretim lyelerine . . .

M - . - s . L Akademik kurul toplantil d li olarak

Ders dagihmiile bolim kadro yapisi arasindaki |asiri yiik dismesi, tim zamanin egitime verilmesinin aa”::;l Ou"rritiripe?;n”::r:g:nd::\ednelrs ac:?unlu“u Bolim Baskani / Bolim
esglidimi denetlemek ve kadro ihtiyacini zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yap Ny < AT y g' & :
belirlemek vaprday SE; bseari zaman ve kaynagin Orta ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, | Baskan Yardimcisi

aktanlamamasi temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi
Bolam/program ic degerlendirme raporu B6liim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
faali etpra goru stgrategik lan erforfnansl Egitim-06gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Orta saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli B6lum Baskani / Bolum
krit yl . p h ! | ik p ’“FI) K ulasilamamasi, verim dustuklugu isbolimi ve glincelleme paylagiminin yapilmasini Bagkan Yardimcisi

riterlerinin hazirlanmasini saglama saglamak

Oirenci ve déretim iivesi hak kavbr. verimin diismesi Boltim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ejgitimin isterg1en dina\:nizmi edinyerr;emesi ve : . ilgili talepler ve gereklilikler cercevesinde galismasini B&lim Baskani / Bolim
ilgili calismalari yaritmek mgonoton bir e6rindii olusmas! Orta saglama, yurt ici baglantilar ve yurt disi ile ikili Bagkan Yardimcisi

& 3 anlasmalar yapilmasini saglama
Periyodik faaliyetleri d |
Bolimde yapilmasi gereken segim ve Birim igi koordinasyon ve verimin diigmesi, glincel s:”rllzomalk ;sze ;2';“2:1::;?';':avzr?;::il erekli
gorevlendirmelerin Mudurlikle irtibat islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim Orta : bgCSIUmUnUn agllma5| aktiiel denetim ve :jl odik Bollim Baskani
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama ? yap ! perty
raporlama ve yazisma

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birimici | Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari B5lim Baskani
ve Midurlik kapsaminda bilgilendirme ve kalifiye olmayan diplomali igsiz olgusuna direkt katki Orta ¢6zmek, bolim iginde ¢bziilemeyen sorunlarin Gst 3

degerlendirme yapmak

birime iletilmesini saglamak




HASSAS GOREVLER LISTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Bagkani

Hassas Gorevler

Riskler (G6revin Yerine
Getirilmemaesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyadi

Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin

Egitim ve 6gretimin aksamasi,

ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,

Bolum Baskani

sorunlariyla ilgilenmek o0grenci hak kaybi Orta ¢6zUmiin zamaninda sunulmasi
ey S sy . o ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
Raporlu ve izinli 6grencilerin Ogrenci hak kaybi, egitim ve - "g . " . ‘g. . -
. . o Duslik izere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin B6lim Baskani
durumlarini degerlendirmek Ogretimin aksamasi .. . . .
geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
odemeleri hesaba katarak islem ve . ST
. S . y §. Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Ek ders 6demeleriile ilgili belgeleri harcama yapan bolim 6gretim . . L . . A -
R N Yiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak Bolum Baskani
zamaninda Mudirluge ulastirmak elemanlarinin 6deme planlarinda . . .
L ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari
Ogrenci danismanlik hizmetlerini Egitim hedeflerine ulagamama, Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
yapmak ve 6grencilerle toplantilar bireysel sorunlarin artmasi, Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapiimasini Bolum Baskani

dizenlemek

motivasyon eksikligi

saglamak




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: B6lim Bagkani

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyadi

Yiksekokul Kurulu toplantilarina

Bolim ve Muddrlik arasi iletisim

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu

. fhgi, k i ksikligi . . pon . . Boliim Bask
katilarak bolimu temsil etmek ?ayl' ,Igl oordinasyon eksikligi ve Orta iletmek ve yerine boliim baskan yardimcisini vekil tayin etmek olum Baskan
idari islerde aksama
Ogrenci hak kaybi, egitim ve ) Ogretim elemanlariyla gerekli toplantllvarln yapilmasi, sinav N
Sinav programlarinin hazirlanmasi e Yiksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini Bollim Bagkani
Ogretimin aksamasi
denetleme
Bo6liim Ogretim elemanlari arasinda
Akademik yila baslamadan 6nce bélim |iletisim ve koordinasyon eksikligi, is Orta Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul BSlim Baskani
akademik toplantisi yapmak bolimiiniin geregince yapilamamasi, toplantilarinin yapilmasini saglamak 3
islerin aksamasi
iAkademik kurumsal hedeflerden I . ]
. . Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
Dénem sonu akademik ve genel durum |sapma, basibosluk duygusunun ve - . . . . [ —-— -
o . e . Orta ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigl, ilgili durum, B6llim Bagkani
degerlendirme toplantisinin yapilmasi |gérinimnin olusmasi, motivasyon ol oA L Y
e . L] bilgi ve sikayetlerin Ust birime iletildigi toplantilar
eksikligi, verim disuklugu
Bolimde egitim-0gretim faaliyeti, kalite
glvence sistemi ¢alismalari, stratejik Bolim akademik ve idari faaliyetlerde Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye
plan performans kriterleri gibi her yil  |aksama, koordinasyon eksikligi ve viiksek taginmasi igin esgidimin 6neminin vurgulanmasi ve bu yénde B6Iim Baskani

yapilmasi zorunlu galismalari koordine
etmek

kamu zarari

belli kriterlerin dizenliligi icin ¢aba sarf edilmesi




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Duzeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim O6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Bolum 6gretim dyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri

Bolim Ogretim

maddelerinde belirtilen amag ve ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil Yiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
. . M N Elemanlari
ilkelere uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletisim kurulmasi
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve . . .
¢ - . . . Bollim akademik galismalarinin bagkanlik ve liyeler arasinda
planlanmasi ¢alismalarina katiimak, B6ltim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin . ; - Y. . L e e
- . . Y A 4 N kurulan bir koordinasyonla yuruttlmesi, ders igeriklerinin Bolum Ogretim
ders programlarinin eksiksiz diizenli ve eksiksiz yurutiilmesinde sorunlar i i . - .
e PR . o . Yiksek giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup Elemanlari
yurutilmesini saglamak lizere hazir yasanmasi, 6grenci hak kaybi . .
esgidim saglanmasi
bulunmak
iy . . . Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi, 2 o . TR
Ogrenci danismanlik hizmetlerine vg L y & & . A Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim e e
o s 6grencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir N ) . . y . Bolim Ogretim
katilmak, 6grencilerin bolim ve gevreye .o . .7 . Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda
. O6grenim sireci yasanmasinda aksakliklar Orta M . . Elemanlari
uyum saglamlarina yardimci olmak yasanmas| egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
Middrlik ve Bolim Bagkanhginin 6n | Akademik ve idariislerin ylritilmesinde gerekli Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
gordigu toplantilara (egitim-6gretim, |olan Mudurliik- Bolim koordinasyonunda buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin Bolim Ogretim
sosyal ve kulturel) katilmak, faaliyetlere [aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim Orta o6gretim Uyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden Elemanlari
destek vermek aginin saglanamamasi bildirilmesi, Uyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Bilimsel arastirmalar yapmak ve . . . Ogretim yelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel
. Kurumsal hedeflerin en dnemli kisimlarindan olan e . L . e s
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi . L ¢alismalar ylrGtmelerinin kurumsal hedefler igin dGneminin Bolum Ogretim
" . akademik arastirmalarin makul bir diizen ve . . .
kongreler diizenlenmesine yardimci toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem Elemanlari
saylida yapilmamasi, kamu zarari Orta . 4 f
olmak verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin destek sunulmasi
Bolimde egitim-0gretim faaliyeti, kalite
Uivence sistemi ¢alismalari, stratejik - . Y . Kurumun donemsel calismalarinin glincellenmesi ve ileriye e e
g ¢ ,§ L ! Bollim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, .. ’ g $ .. . .g y“ Bollim Ogretim
plan performans kriterleri gibi her yil . res . tasinmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari Yiksek o . e e . . Elemanlan
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek belli kriterlerin dizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
vermek
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi kaliteye ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi BSlim Oretim
degisim programlariylailgili galismalari | kurum igin akademik hedefleri ulagilamamasi, Viiksek koordinatorlerinin yurt igi ve disi 6grenci ve 6gretim elemani Elemargﬂarl

yuriatmek

mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

degisimini saglamasi




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler (G6revin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglan)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

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

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulasmada aksamalar, hak kaybi

Yiiksek

Bollim 6gretim elemanlarinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
icin esgidim saglanmasi

Bo6lim Ogretim Elemanlari

Yiksekokulun Etik Kurallari'na uymak,
Kalite galismalarina 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

Yiiksek

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

B&liim Ogretim Elemanlari

Mudir, Midir Yardimcilari, BlGm
Bagkani ve Bolim Bagkan
Yardimcilarinin verecegi akademik ve
idari isleri yapmak

Akademik ve idari islerde aksama

Yiiksek

Bolim Baskani Miidir ve Mudur yardimcilarinin verecegi
akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmasi halinde bunu 6énceden bildirir.

Bo6lim 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 ¢ikma riski

Orta

Miuddrlik tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlari
yuksekokulu temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
antrendrliik danismanlik vs. gorevleri Ustlenir

Bolim Ogretim Elemanlari

Ders ve sinav programlarinin
hazirlanmasi ¢calismalarina katiimak ve
sinavlarda gozetmenlik yapmak

Dersve Sinav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Orta

B6llim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
yardimci olmak

Bolim Ogretim Elemanlari




HASSAS GOREVLER LISTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tahakkuk Birimi

Riskler (G6revin Yerine

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler .. . Risk Duizeyi**
Getirilmemesinin Sonuglari) i Kontroller) Personel Ad-Soyad
M k ders hazirl da 6zluk . . .
aas ve ek ders hazir ama§|n a_ oz u. Hak kaybi olusmasi 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 Yiiksek dil . ¥ S X Tahakkuk Birim Personeli
yapilmasi cdies
Bl ksik hazirl k Hazirl kisinin bilingli ol lecek yill | k Tahakkuk Ima Biri
Mudiirligiin biitcesini hazirlamak Utge eksi az'lr anirsa kamudan Viiksek azirlayan |§|nnj b| ing |'o masi gelecek yillarda olugaca aha u' ve Satinalma Birim
gelen para eksik olur harcamanin 6ngoérilmesi Personeli
o - Kigi bebiyet K . - M .. ol
Dogum ve 6lum yardimlarini tahakkuk N zararlna.se f . & e.lc;.ay .. Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket .. .
ya da yil verilmediyse o kadar kisiye Yiiksek . . Tahakkuk Birim Personeli
evraklarini hazirlamak . edilmesi
6deme yapmak
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi -;Z?Saok:;r ve Satinalma Birim
SGK’na elektronik ortamda gonderilen |Kamu zararina ve kisi sebebiyet
keseneklerin dogru, eksiksiz ve verme riski kisi bagi bir asgari ticret Yiksek Hata kabul edilemez. Tahakkuk Birim Personeli

zamaninda gonderilmesi

cezasl




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasinir Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Tasinir mallarin dlgerek sayarak teslim alinmasi

depoya yerlestirilmesi Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tasinir Kayit Yetkilisi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesini |Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiksek basamaklarina uygun hareket edilmesi Tasinir Kayit Yetkilisi
onlemek
Taginirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlar L y - L . : .
I . Birimdeki taginirlarin kontrollini Tasinirlarin giris ve gikis islemleri bekletilmeden

tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . . :

. L saglayamama zamaninda gerekli .. aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller e
dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap . . Yiksek . . Taginir Kayit Yetkilisi

- evraklarin dizenlenememesi kamu zarari diizenli tutulmasi
cetvellerini olusturmak
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
i i K lleri g | kli irleri

¢alinmaya \{e. benzeri 'tehhk'eler'e karsi Kamu zararina sebebiyet verme riski Viiksek ontrollerin dogru yapi n'1a5|, gerekli tedbirlerin Tasinir Kayit Yetkilisi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinarak taginirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma,
seviyesinin altina diigen taginirlari harcama is yapamama durumu Yuksek Stok kontroliini belirli araliklarla diizenli tutmak Taginir Kayit Yetkilisi
yetkilisine bildirmek
Kull | kl |

ullanimda bulunan dayanikli taginirlar Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim .
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini Yiiksek 4 . Taginir Kayit Yetkilisi

kayip tasinirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi

yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag . - Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak Kamu zararina sebebiyet verme, itibar Yiiksek bir sekilde belirlenmesi Taginir Kayit Yetkilisi

kaybi




HASSAS GOREVLER LIiSTESi*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Yazi isleri Birimi (Personel)

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler Risk Diizeyi** | Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Sonuglan) Soyad
2547, 657 ve 2914 Sayili K .. - - - @& .. P | isleri Birim P li
ve . ayr’ Ranun Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi ersonel lsler Birim Fersonell
uyarinca yapilan islemler
. . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
Ak k I | : .
adem|. .persone goreve b?S ama, Hak kaybi, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiksek Personelin tum ozlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili Personel Isleri Birim Personeli
ayrilma/ilisik kesme islemleri .. - - .
Uist birime bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi personel isleri Birim Personeli
uzatimi islemleri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi 3
Akademik/idari P | . . 2547 ve 657 I K lar U tim islemleri titizlikl o .
ademik/ h ersF)ne Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiksek . ve“ SayRISEIEIIERRyarinca tum islemisn HUzixie Personel Isleri Birim Personeli
Sorusturma Islemleri takip edilir
Ak ik k larileilgili il .
gal?;::l];n adrofarle lgillan Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Yiksekokul k | .
p:rssgnzliﬁ S(:I?;(e):si?g?e?ni‘gri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
izin islemleri Hak kaybi Disik Tim Personleln Yillik 1zin Matbu Fprrn.larl,.Yurtdlsl 1zin
Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlari
Sureli yazilari takip etmek Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel isleri Birim Personeli
Blroya gelen evraklarin genel N - - L flart R .
taukrib?:igyapmal aringene Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai Yaptirim. Mevzuatin gerekliliklerinin Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tim .
I . . . - . == . . . Tam Personel
Mal Bildirim Formlari yerine getirilmesi. Sorusturma Duslk Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi




HASSAS GOREVLER LISTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

. Riskl 6revin Yeri tiril ini Risk " H orevi Olan P | Ad-
Hassas Gorevler iskler (Gdrevin Yerine dctigimdgesigh . 15 .«x | Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) assas Gorevi Olan Personel Ad
Sonuglan) Diizeyi Soyad
Yapilacak to"pulanthllar"ln gun.demller_ml Toplantilarin aksamasi veya
zamaninda 6gretim Uyelerine bildirmek, N 4 ; . - -
- yapilamamasi, Karisikliga sebebiyet Orta [ls akiginin titizlikle takibi Birim Sekreter
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere
e . vermek
teblig edilmesi
Gelen giden evraklari titizlikle takip edi L . - -
. 8! - v HHHz ipedip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yuksek [Evraklarin takibi Birim Sekreter
dagitimini zimmetle yapmak
Yiksekokul ile ilgili her tirlt bilgi
uxse ,0 utret g! ! . ?r t'u.r Y .bl gl.ve Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gdzden .
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline . L . Birim Sekreter
o Hak kaybi Yiksek [gegirilmesi
gecmesini 6nlemek
Yazilari titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta  [Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
DGnem sonu ve yilsonunda biiro CGalisma veriminin diismesi Orta islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

icerisinde gerekli dizenlemeyi saglamak

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




HASSAS GOREVLER LISTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satinalma Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Duzeyi**

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
belirlenmesi

Satinalma Birim Personeli

ihale ve satin alma galismalari

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat
saglama

Yiiksek

Gizlilige 6Gnem vermek, personelin gerekli egitimler almasini
saglamak ve bilgilerini strekli glincel tutmak, 6denek
durumunun kontrold, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi

Satinalma Birim Personeli

Bilitce Hazirlanmasi

Biitge agigi verilmesi, egitim-6gretim
hizmetlerinin aksamasi

Yiksek

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

Satinalma Birim Personeli




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci igleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Ogrenci isleri Birim Personeli

Do6nem sonu ve yilsonunda biro igerisinde gerekli dizenlemeyi
saglamak

Calisma veriminin
diismesi

Yiksek

Calisma veriminin diismesi

Ogrenci isleri Birim Personeli

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek

Yasalara uymama ve
diizenin bozulmasi

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Ogrenci isleri Birim Personeli

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

Hak ve zaman kaybi

Yiksek

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gorevi yerine getirmek

Ogrenci isleri Birim Personeli

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

Ogrenciler stajlarina
zamaninda baslayamaz,
hak ve zaman kaybi olur

Yiksek

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda
yapilmasi

Ogrenci isleri Birim Personeli




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

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 Sonuglari) Diizeyi Soyad
Gel kl kaydetmek | takibi Yazi Isleri Birimi (Evrak Kayit
elen evrakiann kaydetmek ve geneltaxibl Zaman, giiven ve hak kaybi Yiksek [Takip islemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi. ?Z.I §er| |r|m|‘( vrakfav

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

Yiiksekokul ile ilgili her tarla bilgi ve belgeyi 0 S

korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kaybi EraSigile fe belgeye Yiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. Yazlsleri Birimi (Evrak Kayit

.. ulagilmamasi
onlemek.

Birimi) Personeli




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bilgi islem Teknik Servis

Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) | Risk Diizeyi** Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Kontroller) Soyad

Kamu zararina sebebiyet verme riski, lisanssiz Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin
program kullanma riski, kurumda tamiri miimkin bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi.
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma
teknik 6zellikleri uygun olmayan bilgisayar alma riski,

PC Bakim Onarim kurumda bilgisayar arizasini sebep gosterip is akisini
engelleme riski, arizalarin zamaninda giderilememe Yiksek Bilgi islem Birim Personeli
dolayisiyla is stirekliliginin sekteye ugramasi.

Ag ve Sistem Guvenligi Kamu zararina sebebiyet verme riski, kurumsal imajin Guvenlik Duvari, Anti virlis programi uygulamalari
zarar gormesi, kot amach kisilerin sistemin yuklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.
aciklarindan yararlanarak ag ve sisteme zarar verme
ve ele gecirme riski, internet ve sunucu alt yapisini Yiksek Bilgi islem Birim Personeli

kullanan tiim uygulamalarin sekteye ugrama veya
durma riski.

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




