HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuclari) y Kontroller) Personel Ad-Soyad
N e . . . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere - e oo . i
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen . L . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde e e
. ulasmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek . Miidiir, Miidiir Yardimeisi
amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
problemlerin meydana gelmesi
Mudurlfn b}ﬂunmadlgl ?afnanlarda Yiiksekokul Kurulu ve Kurullarin ve idari islerde zorluklar yasanmasi ve hak Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Miidiir Yardimers:
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek kayb1
Yuks"elfo.l.(ulub.malarmln kullzjnlm ve onarlrp planlarinin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya grkmast Orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemeleri Miidiir Yardimers:
yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine etmek yapmak
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
U . Personelin giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul
Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Orta . . . .
olusmasi kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve Sekreteri
eksiklerin giderilmesi
. .. .. Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag duyulan techizatin
. Personelin ¢alisma performansinin diigmesi, is akisinda . S .. . . - .. . e
Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek e Yiiksek teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli Midiir Yardimeist
eksikliklerin yaganmasi o
yazismalarin takibini listlenmek
Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin | Miidiir Yardimeisi ve Yiiksekokul
. L. Hak kaybi Orta . . .
faaliyetlerini destelemek 6nlenmesi Sekreteri
. . Bolii iger idari birimlerle irtibat igerisi i ak gl
. .. . Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal . © UT e dlge? 1d.a n t.)mm e 1ba 1"(;er1s1nde vera "151111 sagiayip e
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Yiiksek egitim yili ile ilgili gerekli igboliimii ¢ergevesinde giincelleme Miidiir Yardimcisi

hedeflere ulagilamamasi, performans diistikliigi

paylasiminin yapilmasini saglamak

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcist

Hassas Gorevi Olan Personel Ad

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller) Soyad
. e , . . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere oo el . . -
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen . o . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde e e
. ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek . Miidiir, Midiir Yardimeisi
amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . gerekli ¢caligmalarin tamamlanmasi
problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurulu ve
Yonetim Kurulu Kurullarin ve idari islerde zorluklar yaganmasi ve hak kaybi Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Miidiir Yardimeisi
gibi kurullara bagkanlik etmek
D.er's planlan, dersliklerin dagm@, sn.la‘v programlart ile Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz ders dagilimi Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli dizenlemeleri o
ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu igler i¢in olusturulacak olmas1 durumunda hak ve adalet Orta . . s . Midiir Yardimcisi
yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
gruplara bagkanlik etmek kaybi.
Ogrenci sayilarini, basart durumunu izlemek ve Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimsiz ders Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin e
... . . [ e Orta . . . . Midiir Yardimcisi
istatistikleri tutmak olusmasi. Ogrencilerin basar1 oraninin diisiik olmasi iist birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gegis, cift ana dal, yan dal, yabanci 6grenci kabulii ile Tlgili olanaklardan faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢calismalarini e
S, g . o Orta - et Miidiir Yardimeist
ilgili caligma ve takibin yapilmasi Ogrencilerin haklariin kaybi saglamak. Boliimlerden yardim almak.
Ogrenci soru§t1.1rma dosyalarini izlemek, kurulacak Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini Miidiir Yardimest
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmast kontrol etmek
= . . . . . Oretim el 1 timkiin oldug 1 larla ilgileni
Ogrenci sorunlarini miidiir adina dinlemek ve ¢oziime Dikkate alinmayan problemlerin bityiimesi ve yiiksekokul Ogr etim € e"m.z.m armin mum. un o d.ugunca gene soruniaria 1 gl’enip v gee
. Orta idareyle ¢6zlim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan Midiir Yardimeisi
kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina ortam hazirlamast.
yardim alinmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Orta Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Miidiir Yardimers:

etkinligi denetlemek

cikmast.

Kontrol mekanizmasin gelistirmek.

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Ad-Soyad
. . . Biriml koordi gl orevlendirmeleri .
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi Gorevlerde aksaklik yaganmast Orta irimler arast koordinasyon saglanmasi ve gbreviendirmelerin Yiiksekokul Sekreteri
zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurul Disiplin Kurul . L . .
tisekokul furulu, Yonetim furulu ve Disiplin furulu Vakit kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokul Sekreteri
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Yiiksekokul Sekreteri
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Sekreteri
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kaybi Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Yiiksekokul Sekreteri
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitgede agikliklarin yaganmasi ve hak kaybina ugranmasi Yiiksek Hazirlayan kiginin bilingli olrrfa51“g?lecel<. yillarda olusacak Yiiksekokul Sekreteri
harcamanin 6ngoriilmesi
Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliini Calisma performansinin ve veriminin diismesi Diisiik Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve Viiksekokul Sekreteri

saglamak

diizenlemeleri saglamak.

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Baskam

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Ad-Soyad
. . . Egitim 6gretimin siirecinin ak k 1 hedefl e oo . g
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen gliim ogretimin surecinin aksamast, urumf,a ede .e r? . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari o
. ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek .. .. Boliim Bagkant
amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . birimlerle irtibata gegme
problemlerin meydana gelmesi
Der‘.ljvrog?aml ve ders gérevlhe'ndirmelerinin adil, objektif ve Egitim-6retimde aksakliKlar yasanmast, grenci hak kaybr, ) Akademik kurul toplantilarinin di'%zenli olareik yapllrr}ash ogretim -
6gretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak . .. . Yiiksek elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel Boliim Bagkani
. kurumsal hedeflerin gerceklestirilememesi .
yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, mevcut
. . 0gretim tyeleri ik dii i, tii giti Ak ik kurul toplantil tizenli olarak 1 Ogreti
Ders dagilimi ile bolim kadro yapist arasindaki esgiidiimii bgretim tiyelerine asin ders yii i dusm.es1, tim zamanin egitime ademik kurul toplan 1, arlm? diizen i olarak yapilmast, C.)gr.eilm Bolim Baskan: / Bolim Baskan
o . verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve Orta elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek L . o Yardimeist
arastirma ve yayin yapmaya gerekli minimum zaman ve alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
et . .. . L. e e L. Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini e e
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal - N e o e e Boliim Bagkani / Boliim Bagkan
- S Orta saglamak, dénem ve egitim y1l1 ile ilgili gerekli isbolimii ve
hazirlanmasini saglamak hedeflere ulagilamamasi, performans digiikligi N - Yardimecist
glincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
oo .. o 0Og 1 ve dgretim liyesi hak kayb imi Bolim E Farabi koordinatérii el 1 ilgili talepl
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili ¢calismalari grenct ve ogre 111} gye.s ' . ax kaybl yaganmasi, verimn © un.l . rasmus ve e.tra  oordmatoru ? emararn .1 .gl l,a PIETVE L Bolim Bagkani / B6liim Bagkan
firiitmek azalmasi, egitimin istenen performansinin Orta gereklilikler ¢ercevesinde ¢aligmasini saglama, yurt igi baglantilar ve Yardimerst
yu saglanamamasi ve monoton bir gériindii olugmasi yurt disi ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmasi, mevcut islerin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli
gorevlendirmelerin Miudiirliikle irtibat kurularak zamaninda zamaninda ve istenilen sekilde yapilamasi, yonetim zaafi, Orta talimatlarin verilmesi, gerekli igbdliimiiniin Boliim Bagkant
yapilmasint saglamak kurumsal hedeflere ulagamama yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigma
. o . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarin . . . e . . ey ere o ..
B . L N Mezun olan dgrenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve etkin ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢ozmek, e
degerlendirmek, birim igi ve Miidiirliik . . - Orta ST - e .. B6liim Bagkani
o . - . olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katki boliim i¢inde ¢oziillemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak -
saglamak
.. Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Ad-Soyad
Oziirlii klu 68 ileri lariyl . . . Tgili larla iletigimi 11 tutul ikayetlerin al
Oziirlii ve yabanci uyruklu Srencilerin sorunlaryla Egitim ve d@retimde yasanan aksakliklar, dgrenci hak kaybr Orta gili paydaslarla 1"e .1.511?11n canli tutulmasi, sikayetlerin alinmast, Boliim Baskani
ilgilenmek ¢Oziimiin zamaninda sunulmast
ligili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak {izere
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek Opgrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar Diisiik denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine Boliim Bagkant

getirmek




Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate alarak
eylem ve harcama yapan boliim 6gretim elemanlarinin 6deme

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda

. . Yiiksek gerlendirilip, tanzi ilip ilgili birime iletilmesini Boliim Bagk:
ulastirmak planlarinda aksakliklar yasanmasi, gereksiz sekilde 6deme ukse devger endirilip, anZ}m edilip 1 st b1.r1me riettimestnt olum Bagkan
saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
cezalarina maruz kalmalari
Ogrenci damigmanlik hizmetlerini yapmak ve dgrencilerle Egitim hedeflerine ulasilamamasi, bireysel problemlerin Orta Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak Béliim Baskan:
toplantilar diizenlemek artmasi, motivasyon kaybi1 toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini saglamak " $
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
- e tizenl iigi ti 1 k, planl k
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma | Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal tek diizenlenmesi igin mo 1va§y99da bulunmak; planlama yapmak ve e
ve yayin giiciinil artirici tesvikte bulunmak diizelik, arastirma boyutunda eksiklik ve yetersizlik Orta gevrede ve ilgili yerlerde yapiimakta Boliim Baskant
yaymn gu $ - aras w Y olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
.. . R . - - . I _— -- Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Ad-Soyad
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil | Bolim ve Miidiirliik arasinda iletigsim yetersizligi, koordinasyon Ot Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz konusu ise, bunu iletmek Béliim Baskant
etmek noksanlig: ve idari islerde aksama yasanmasi a ve yerine boliim baskan yardimcisin vekil tayin etmek ol Baska
Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimde aksama ) Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yejpllmash sinav -
Sinav programlarinin hazirlanmast asanmas Yiiksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve Boliim Bagkan
yas uygulanmasini denetleme
. . Bolim 6gretim el 1 iletisi ki i . . .
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantisi om f) gr.e I{H,,e efnzin an ara%smdja richisim ve oordlngsyon Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin e
noksanlig1, isboliimiiniin yeterli seviyede yapilamamasi, islerde Orta 3 Boliim Bagkant
yapmak yapilmasini saglamak
aksamalar yasanmasi
. . - . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk hissinin ve Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme e e - . e ~ . . e o vt
goriiniimiiniin olusmasi, isteklendirme eksikligi, performans Orta her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve Boliim Bagkani

toplantisinin yapilmasi

diisiikligi

sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Ad-Soyad
Yitksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen Egitim 6gretimin siirecinin aksamast, kurums.al hedeﬂ.erej ) Bolim ogretim ele.ma.nlarllm.n ilgilli maddeler ve ger.ekli.likleri o
. ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Boliim Ogretim Elemanlar:
amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . - o
problemlerin meydana gelmesi baglaminda iletisim kurulmasi
I - . . C . Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve . . e . R .
. e . . bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin el L.
caligmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz eksiksiz yiiriitilmesinde sorunlar yaganmasi, Yiiksek o . Bolim Ogretim Elemanlart
e S . i .. hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
yiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak ogrencinin hak kayb1 yagamasi e -
kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci damismanlik hizmetlerine katimak, Ogrencinin hak ka,}./l.)l ya§ama51, egit.im ve 0gretimde ) C)grepc%'ler igin l?e'{lvirlene?n damsmal? Ogretim .
. e . aksakliklar yaganmasi, 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla uyum iyeleri/gorevlileri 6grencilere gerekli ve yeterli v
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina yardimei . e Orta s . . .. Béliim Ogretim Elemanlari
olmak icinde bir 6grenim siireci yagsanmasinda zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda destek
aksakliklarin olugmasi sunulmast
. Sy . . Gerekli koordi iletisim ag kurulabilmesi ve burad
Midiirliigiin ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilara | Akademik ve idari iglerin yiiriitilmesinde gerekli olan Miidiirliik e're ! oor. 1n2{syf)nurI1 Ve 1 eustm .aglmn u.r Y ? IA.I}IeS¥ ve" urd .an
et t N pee . R saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine et e
(egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) - Boliim koordinasyonunda aksakliklar yasanmasi ve gerekli Orta . N Boliim Ogretim Elemanlari
katilmak, faaliyetlere destek vermek bilgi ve iletisim aginin olusturulamamasi yazili ve sifahen toplantilarin Gnceden
’ Y bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin/gdrevlilerinin dénemsel olarak makul bir sayida
.. .. Kurumsal hedeflerin en 6nemli boliimlerinden olan akademik bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve e e < N . o e A
.. . arastirmalarin yeterli bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu Orta toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin Boliim Ogretim Elemanlari
uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimer olmak . ..
zararinin olugmasi toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in destek
sunulmast
Boli gitim-Ogretim faaliyeti, stratejik pl fi . - . . . K 0 1 ¢al 1 tincell i ve ileriye t:
o.umde'eg} im-5gretim faaliyeti, stratejik plan performans Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin ) \ qrumur} ({on?rnie galismalarmin giince enrnesi ve ileriye taginmas: o
kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek . o e Yiiksek i¢in esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin Boliim Ogretim Elemanlari
yasanmasi, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin olusmasi .. e . .
vermek diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi
Kurumun yerel ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye . . o .
. P . Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ulagmasinda aksakliklarin meydana gelmesi, . . .. o S Tl T
Yiiksek koordinatorlerinin yurt i¢i ve dig1 6grenci ve 6gretim elemani Boliim Ogretim Elemanlari

ilgili ¢alismalar: ylirtitmek

kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun
profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

degisimini saglamasi

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlar1

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler .. . . Risk Diizeyi Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Getirilmemesinin Sonuglari) Y ( ¥ ) Personel Ad-Soyad
Boliim dgretim tiyelerinin ve gorevlilerinin ilgili maddeler ve
Kaynaklarmn verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini . . gereklilikleri
B Kamu zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere erismede . o .. . L e e
saglamak, ¢alisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Boliim Ogretim Elemanlari
o aksakliklarin yaganmasi, hak kaybinin olugmasi - o .
konusunda ilgililere yardimcr olmak baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmast i¢in
esgiidlim saglanmasi
. . . - . S Ogretim iiyelerini orevlilerinin ilgili deg lart k
Yiiksekokul Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari gretim tyelerimin ve gorevil erli]l;n 1igtll deger ve normian koruma
desteklemek, hassas gorevleri koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal Yiiksek - . N . Boliim Ogretim Elemanlar
- . . - . . uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi . i S . .
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Boliim Bagkani, Boliim Bagkani, Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin verecegi akademik
Boliim Bagkan Yardimeilarinin verecegi akademik ve idari Akademik ve idari iglerde aksama meydana gelmesi Yiiksek ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu Boéliim Ogretim Elemanlar
isleri yapmak 6nceden bildirir.
Kagt, tebesir, board marker vs. araglar1 ihtiyac oraninda kullanilir.
Kaynaklarin verimli etkirj ve ekonomik kullanilmasini Hak kayb1 yasanmast, kamu zarart olusumu, Yiiksek Ge'ce. derslerinden sonra §1n1ftan glkarken. . Bliim Ogretim Elemanlart
saglamak lambalart, bilgisayarlari ve projeksiyonlar1 kapatir. Israfa dair
tespitlerini iist birimlere bildirir.
Yiiksekokulu temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik Spor faaliyetlerinde aksama yaganmasi, sporcu Mudrlik .taraﬁndan gorevlendirilen 6gretim clemanlar yu}(s?,k()kum el
v . : T Orta temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda antrenérliik Bolim Ogretim Elemanlart
etme ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali . .. .
danigmanlik vs. gorevleri iistlenir
D 1 hazirl Lo .
gallsrflzsi:rfns;izl?gj:iff ;rri;li/rllar;?;;;griselnlik Ders ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste Orta Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimei Boliim Ogretim Elemanlart

yapmak

aksamalar meydana gelmesi

olmak
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HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler .. .. Risk Diizeyi
Getirilmemesinin Sonuglari) y Kontroller) Personel Ad-Soyad
Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda . . .. . . .. .
. . . Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Maas Tahakkuk Birim Personeli
temin edilmesi
Maas hazu*lanmast s1rasmda. k1§11erden kesilen kesintilerin Kamu ve kisi zararmnin olugmas: Yiiksek Birimler arasi koordmasyon' sagle'lnmam ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi
Yiiksekokulun biitgesini hazirlamak Biitgenin eksik hanrlanmas% durumunda kamudan gelen parada Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli oln}am"g?lecek. yillarda olusacak Maas Tal.w}kkuk ve Sat.unalma
eksik olusmast harcamanin dngoriillmesi Birim Personeli
Kisi 1 il Biriml k i gl ilingli harek . .
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak 131 zatatina nedén.o n}a, verilmeyen ay ya da Yiiksek frimier arast oordmasyon. sag’antmast ve bilineli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana gelmesi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Maas Tah?kkUK ve Sa'tmalma
Birim Personeli
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, |Kamu ve kisi zararma neden olma riski, kisi basi bir asgari iicret Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim Personeli

eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

cezasi verilmesi

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasimr Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Ad-Soyad
T 1l 6lgerek k teslim al . o . s o
agimr matiarin o ge}r/ZrleS::t}i]?irlam;:is im almmast depoya Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast Tasinir Kayit Yetkilisi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan . G .
. . . Kontroll hil kisil 1 , islem b, kl o
taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Kamu zararina neden olma riski Yiiksek OntroTierinn et kistieree yapt ma§1 s ?m asamaklating Tasinir Kayit Yetkilisi
. o uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek
Tasinirlarin girig ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak, bunlara Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, .. . . .
. . T 1 kis islemleri bekletilmed. d 1 ,
iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu kamu Yiiksek aguuriatin gig ve g1y 1giemm et bek etiimeden annda yapiimast Tasinir Kayit Yetkilisi

taginir yonetim hesap cetvellerini olugturmak

zarar1 meydana gelmesi

gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi




Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmast i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

. . Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin
Kamu zararina neden olma riski Yiiksek £ yap ’.g ¥
emniyete alinmasi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek

Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, i yapamama

. Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
durumunun meydana gelmesi

Taginir Kayit Yetkilisi

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayitli

kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olugsmasi Yiiksek oldugundan emin olunmast Tasimur Kayit Yetkilisi
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllma'51 1ht1ya<f'lar1n bilingli bir sekilde Tagimir Kayit Yetkilisi
yapilmasina yardimci olmak belirlenmesi
HASSAS GOREVLER LISTESI
BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: Personel isleri Birimi
.. Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) V!

Personel Ad-Soyad
2547, 657 ve 2914 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan islemler Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Akademik personel gt')re.ve ba§1a.ma, ayrilma/iligik kesme Hak kaybr, itibar Kayb1, Zaman Kaybi Yiiksek :l"a{dp. islefr%ler.ini.n .ya.sal. siire i(;erisil?de.: yz?l?l{mas%. .Perso.nem.l tiim. Personel isleri Birim Personeli

islemleri ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili {ist birime bildirilmesi
Ogretim elemanlariin gorev siiresi uzatim islemleri Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
. . 254 I K 1 tiim iglemleri titizlikl .
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek 547 ve 657 sayil anuiaiigzzri;?rca Hm tyiemiert iz Personel Isleri Birim Personeli
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast Personel Isleri Birim Personeli
Yiiksekokul kadrosunda olan personelin SGK tescil iglemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
izin islemleri Hak kaybi Diisiik Tim Personehvn Yillik Izin Matbu F(.)I‘I‘fll.arl., \.{'urtdlsl Izin
olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlari
Siireli yazilari takip etmek Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Mal Bildirim Formlar: Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi, Diisiik Takip islemlerinin .ya?,a.I stire igerisinde yapllmaél. Tu@ Personelin Tiim Personel
sorusturma Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

.. Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) revt
Personel Ad-Soyad

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim Toplantilarin aksamasi veva vapilamamasi. Karsikliza
iiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin yazilmas: ve ilgililere P . Y2 yap ’ g Orta Is akigmnin titizlikle takibi Yiiksekokul Sekreteri
o . sebebiyet vermek
teblig edilmesi
Gelen giden evrakl'arl titizlikle takip edip dagitimimi Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin takibi Yiiksekokul Sekreteri
zimmetle yapmak
Yitksekokul ile .11g 111‘her .turlu bilgi \./e'buelgeyl korumalk ilgisiz Hak kayb1 Yiiksek Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gdzden gecirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Yiiksekokul Sekreteri
Donem sonu Ve"yllsonund.a bliro icerisinde gerekli Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yap1lmasi Yiiksekokul Sekreteri
diizenlemeyi saglamak

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

.. H Gorevi Ol
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) assas Lorevi Llan
Personel Ad-Soyad
K tin al tirecini 1 K llerin dog 1 ihtiyagl ilingli bir sekil
Satm alma evrakinim hazirlanmast amu zararl, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Yiiksek ontrollerin dogru yap1 ma§1, i tlya? arin bilingli bir sekilde Satim Alma Birim Personeli
yapilmamast belirlenmesi
Gizlilige dnem vermek, personelin gerekli egitimler almasini
. . o o . glamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak, . .
Ihale ve satin alma ¢alismalar1 Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek . saglamak ve brgl er1"m s.u reici glifee’ tutma Satin Alma Birim Personeli
O6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi
Biitee hazirlanmast Biitce ac181 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinde aksama Yiiksek Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecr.i.ibe?/e. -sahi.p ohgash Satin Alma Birim Personeli
yaganmast gelecek yillarda olacak harcamalarin 6ngoriilebilmesi

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . . Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemlerveya
Risk Diizeyi
Sonuclar) Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek verilmesi Ogrenci Isleri Birim Personeli
Doénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde gerekli . . . o . T I .
.. . Calisma performansinin diigmesi Yiiksek Calisma veriminin diismesi Ogrenci Isleri Birim Personeli
diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . . .. . e P I, .
.. o Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmas1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas1 Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek
Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu Hak ve zaman kaybt riski Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi Ogrenci Isleri Birim Personeli

kararlarini takip etmek ve yerine getirmek

yerine getirmek

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her tiirlii
yazigsmalarin yapilmasi - ve yilsonunda mezun olabilmek
icin gerekli belgelerin Yiiksekokul Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak

Ogrencilerin stajlarna zamaninda baslayamamasi, hak ve

zaman kaybi meydana gelmesi Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamamnda yapilmasi

Ogrenci Isleri Birim Personeli

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILiIi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

.. H Gorevi Ol
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) assas Lorevi On
Personel Ad-Soyad
Gel klarin kaydetmek 1 takibi o .. - . .
elen eviakiarin z}fl)rrelarlr(le ve genel takadt Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
M
Gid klar1 takip edip dagit i t L - . .
1den eviakiar ta lpa;rrllrz;k Agttmint Zimmetie Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarm takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
Yy
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k k o . . .
uikse AO .u. ! e.l .gl 1. er. 1l brgl Ye. "e geyl xorima Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulasilmamasi Yiiksek Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayir Birim Personeli
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad
Soyad

PC Bakim Onarim

Kamu zararma neden olma riski, lisanssiz program kullanma
riski, kurumda yeniden yapimi miimkiin olan bilgisayarlarin
hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik 6zellikleri uygun

olmayan bilgisayar alma riski, kurumda bilgisayar arizasini Yiiksek

mazeret gosterip giinliik i akisina engel olma riski, arizalarin

zamaninda giderilememesi dolayisiyla is stirekliliginin sekteye
ugramasl.

Arizalanabilecek parcalarin yedeklerinin bulundurulmasi,
birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi Islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararina neden olma riski, kurumsal prestijin zarar
gormesi, kotli amagl kisilerin sistemin
aciklarindan faydalanarak ag ve sisteme kotii Yiiksek Giivenlik Duvari, Anti viriis program1 uygulamalar yiikklenmeli ve
amagla kullanma ve ele gecirme riski, internet ve sunucu alt kontrolleri saglanmalidir.
yapisint kullanan tiim uygulamalarin
sekteye ugrama veya durma riski.

Bilgi Islem Birim Personeli
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