HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: IHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Miidiir Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
. e . . Egitim dgretimin slirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere N g S
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde lasmada zorluklarn vasanmast. karumsal temsil ve Yiiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme L o
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ¥ . yas . ’ . uKse yoniinde gerekli ¢caligmalarin tamamlanmast Miidiir, Miidiir Yardimcist
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurull idari islerd Lkl hak
Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu Yiiksekokul uruliarn ve 1dart igier ]fazgf uKiar yaganmast ve ha Yiiksek Miidiir Yardimeisi
Y6netim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Y Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yiiksekokul binalarmin kullanim ve onarim Fiziki lar ile hak kavb " K Ot Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli o
planlarinin yiiriitiimii ile odalarin dagitimini 121K1 soruntar tie hak kaybinin ortaya grmast a diizenlemeleri yapmak Miidir Yardimeist
koordine etmek
Is akas siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
p lin viiriittiisi hizmetleri denetlemek Personelin giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak Ot belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtirilmasi, teknik | Miidir Yardimcisi ve
ersonelin yuruttugu huzmetleri denetieme kaybinin olugmasi a kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin Yiiksekokul Sekreteri
gercgeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Personelin ¢aligma performansinin diismesi, is akisinda B°19m ve 1dar'1 I?lr'lmler%? irtibat 19er.1s1nd¢'3 1ht1yaug duyulan
Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek eksikliklerin yasanmas1 Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Miidiir Yardimeisi
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Miidiir Yardimcisi ve
kontrol faaliyetlerini destelemek Hak kayb1 Orta kaybin 6nlenmesi Yiiksekokul
Sekreteri
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarmna Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, kurumsal E:Zl‘;;nlveeqli%ie;lldﬁfli}:rillmill?l Zr:tkllli) ?t l;%elgrsrigdee:eg/:;s:lr:
katilmak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigii Yiiksek gaylp coiim ¥ gl g $ gere Miidiir Yardimeist
giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Hazirlayan Onaylayan
Burhan FiLiZ

Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU
Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Miidiir Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonugclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
.. e , . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere N e e
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde lasmada zorluklarn vasanmasi. kurumsal temsil ve Yiiksek I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme e o
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek $ . yasanmasl, . ukse yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi Miidiir, Miidiir Yardimeist
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurull idari islerd 1ukl hak
Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu Yiiksekokul urutiarin ve 1dart 15.er ]faz‘];f uklar yaganmast ve ha Yiiksek Miidiir Yardimcist

Y 6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek 4 Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari | Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli

ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu isler igin ders dagilimi olmas1 durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Miidiir Yardimcisi
olusturulacak gruplara baskanlik etmek kayb1. gelistirilmesi
Ogrenci sayilarim, basar1 durumunu izlemek ve Ogrenci-dgretim elemani esitsizliginde verimsiz ders o Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarimin o
istatistikleri tutmak olugmast. Ogrencilerin basar1 oraninin diisiik olmas1 ra normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde olmak. Miidir Yardimeist
Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci Ilgili olanaklardan faydalanmak isteyen Ot Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile o
kabulii ile ilgili galigma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarinin kayb1 a caligmalarim saglamak. Boliimlerden yardim almak. Miidiir Yardimeist
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak | Ogrenciler arasinda diizenin bozulmas1 veya haksizlik Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini o
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olusmast ukse kontrol etmek Midiir Yardimeist
Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve Dikkate almrflayan problemler}n biiyiimesi ve AOgretlim.elemanlar“m.l.n miimkiin OIngJnce} genel sgrunlarla .
e Meslek Yiiksekokulu genelinde huzurun Orta ilgilenip idareyle ¢dziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde Mudir Yardimcist
¢oziime kavusturmak
bozulmasina ortam hazirlamasi. uzmanlardan yardim alinmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi | Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde o
Orta Miidiir Yardimcist

her tiirlii etkinligi denetlemek

¢itkmasi.

olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Hazirlayan

Burhan FILiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri

1 Gérevl Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Lorevier Getirilmemesinin Sonuc¢lari) Isk Duzeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Gorevlerde aksaklik yasanmast Orta Bi{imler arast koo'rdinasyon saglanmasi ve Yiiksekokul Sekreteri
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurul
tisekoiut Auru, TukseRokut Tonetim Butui Vakit kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokul Sekreteri
ve Disiplin Kurulu kararlarimin yazilmasi
K onetmelik ve dig tin takibi
anutl, yonetmeltic ve diger mevzuatin takibt ve Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Yiiksekokul Sekreteri
uygulanmasi
Gizli yazilarin yazilmast Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Sekreteri
Kadro talep ve caligmalar1 Hak kayb1 Yiiksek Planl1 ve programli bir sekilde yiiriitmek Yiiksekokul Sekreteri
ii Hazirl kisinin bilingli ol lecek yillarda ol k
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitgede ag1k11k1ar11{ya$anmas1 ve hak kaybma Yiiksek azrayan KIS SInet o rr}amng (.J'. eeek yitarda olusaca Yiiksekokul Sekreteri
ugranmasi harcamanin 6ngoriilmesi
Temizlik hizmetler il tizenlemelerini tinliik rutin kontrolleri | tlemek. kli
ermizik nzmerer | e"g:evrwe duzenlemelerinin Calisma performansinin ve veriminin diismesi Diisiik Giinlik rutin kontro enn yaprimasti 51 erietiemei, geret Yiiksekokul Sekreteri
kontroliinii saglamak uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Hazirlayan

Burhan FILiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Osman TOPACOGLU
Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIiRiM: IHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dal Bagkam

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuclarn) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin siirecinin aksamast, kurumsal . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Boliim/Anabilim Dali
.. . hedeflere ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal Yiiksek L ..
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . .. . . i¢in idari birimlerle irtibata gegme Bagkani
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
D.er p.rograflin ve ders gorevlendlrn”.lglermm adil, Egitim-o@retimde aksakliklar yasanmast, 5grenci hak ) éka(.iemlk kurul toplantilarinin dgzenll olara'k yaplln}asg Bliim/Anabilim Dali
objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina . .. . Yiiksek Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
- kayb1, kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi . Bagkani
uygun olarak yapilmasint saglamak kontrollerin yapilmasi
6'r(itigrlr:lur'll-;i?r?en;dTrflzi?‘l:lllfllil{i ﬁf?ﬁ:;?stlzi;lz\;ﬂzmn Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders dagilim ile boliim kadro yapist arasindaki £ m uyeler 3 yuu cigmest, . Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda [ Bolim Baskani / Bolim
e e . egitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve 0 e g . o
esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek L. rta geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve Bagkan Yardimcisi
aragtirma ve yayin yapmaya gerekli minimum zaman ve
- yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
. . . . Bolim ak: ik kurull topl
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-0gretimde aksakliklar yaganmasi, kurumsal - ouma "ademl uvru armin zaman .1nda op anmas 1n1 Boliim Bagkani / Bolim
. L - A Orta saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimiive
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigi . - Baskan Yardimcisi
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Osrenci ve daretim iivesi hak kavbi vasanmas.. verimin Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili & ve ogr wu'y . yor yas >V talepler ve gereklilikler ¢cer¢evesinde ¢aligmasini saglama, Boliim Bagkani / Boliim
s azalmasi, egitimin istenen performansinin AN AR
caligmalar yiiriitmek . e Orta yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagsmalar Baskan Yardimcisi
saglanamamas1 ve monoton bir goriindii olugmasi -
yapilmasini saglama
rae . Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmasi, . . . <
.. Bolu.mde yap 1lm? s1"ge"reke¥1 §eq1m ve mevcut islerin zamaninda ve istenilen sekilde P eriyodik fa.ahy.e terin zamar}mda ‘yapllma.sy‘n S a"glafneik Boliim/Anabilim Dali
gorevlendirmelerin Miidiirliikle irtibat kurularak . Orta tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli igbdlimiiniin
N yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere . . . Baskani
zamaninda yapilmasini saglamak yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama veyazigma
ulagamama
Osrencilerin basart durumlarini izlemek. bunlarn Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
& B ? . L e Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari ¢c6zmek, Boliim/Anabilim Dali
sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Mudiirlik . . .. - Orta e - e ..
etkin olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katki boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini Bagkani

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

saglamak

Hazirlayan

Burhan FILiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dal Bagkam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

assas Gorevi Olan Personel
Ad-Soyad

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlartyla
ilgilenmek

Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak
kayb1

Orta

Tlgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas1, sikayetlerin
alinmasi, ¢ozlimiin zamaninda sunulmasi

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimde yasanan
aksakliklar

Diisiik

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

Boliim/Anabilim Dali1 Baskani

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Miidiirliige ulastirmak

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda aksakliklar yasanmast,
gereksiz sekilde 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

Boliim/Anabilim Dali Bagkant

Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin
artmasi, motivasyon kaybi

Orta

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

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel
arastirma ve yayin giiciinil artiric: tesvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
kurumsal tek diizelik, aragtirma boyutunda eksiklik ve
yetersizlik

Orta

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta

olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Hazirlayan

Burhan FiLiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Osman TOPACOGLU
Miidiir




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BIiRIiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dal Baskani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak b3limii Bolum. ve Miidiirliik aravsmda. 11eF1§1m yetersizligi, Kgml toplantllar.ma k.a.lt}.llnak, mazereti s6z konusu ise, b}mu N 3
temsil etmek koordinasyon noksanlig: ve idari islerde aksama Orta iletmek ve yerine boliim baskan yardimeisim vekil tayin Boliim/Anabilim Dali Bagkani
yasanmasi etmek
. . . . Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, siav
Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimde aksama d 1 51 Bliim/Anabilim Dali Bask
asanmas Yilksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve 6liim/Anabilim Dali Baskan
Sinav programlarinin hazirlanmasi y uygulanmasint denetleme
. . Bo6lim 6gretim el 1 da iletisi . . .
Akademik yila baglamadan dnce boliim akademik .0 it OBIeHIm © e}n a.n afl..a ra“sn} are 1§.1m V? Akademik donem baginda gerekli akademik kurul - -
koordinasyon noksanlig1, isb6liimiiniin yeterli seviyede Orta - Boliim/Anabilim Dal1 Bagkant
toplantis1 yapmak . toplantilarinin yapilmasini saglamak
yapilamamasi, islerde aksamalar yaganmasi
. . - . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme . e . . oo - . . U - -
hissinin ve goriiniimiiniin olusmast, isteklendirme ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili | Boliim/Anabilim Dali Bagkan
toplantisinin yapilmasi Orta

eksikligi, performans diisiikligi

durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar

Hazirlayan

Burhan FILiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Egitim dgretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere]
ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Boliim gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi

Boliim Ogretim Elemanlart

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
calismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi,
6grencinin hak kayb1 yasamasi

Yiiksek

Boliim akademik ¢aligmalarinin baskanlik ve tiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiirGitiilmesi, ders igeriklerinin
giincel ve yetkin hazirlanmas ve ilgili komisyonlarin
kurulup esgiidiim saglanmasi

Boliim Ogretim Elemanlar

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
6grencilerin bolim ve ¢evreye uyum saglamlarina
yardimci olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve 6gretimde
aksakliklar yasanmasi, 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla
uyum iginde bir 6grenim siireci yaganmasinda
aksakliklarin olugmasi

Orta

Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
iiyeleri/elemanlarimn 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konulardadestek

sunulmasi

Béliim Ogretim Elemanlart

Miidiirliik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii
toplantilara (egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli olan
Miidiirliik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
olusturulamamasi

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in
Ogretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri

Béliim Ogretim Elemanlari

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal
ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimei
olmak

Kurumsal hedeflerin en 6nemli boliimlerinden olan
akademik aragtirmalarin yeterli bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zararinin olugmasi

Orta

Ogretim iiyelerinin dosnemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin
6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem

donem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in destek
sunulmasi

Béliim Ogretim Elemanlart

Boliimde egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalara destek vermek

Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin
yasanmasi, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin
olusmasi

Yiiksek

Kurumun donemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye
taginmasi igin esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi

Béliim Ogretim Elemanlari

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili ¢aligmalar: ylirtitmek

Kurumun yerel ve uluslararas: diizeyde akademik
kaliteye ulasmasinda aksakliklarin meydana gelmesi,
kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiiksek

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 dgrenci ve dgretim elemani
degisimini saglamasi

Boliim Ogretim Elemanlar

Hazirlayan

Burhan FiLiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Allnmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik kullanilmasin
saglamak, ¢aligma odasimin kullanilmasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimei olmak

Kamu zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere
erismede aksakliklarin yaganmasi, hak kaybinin
olusmast

Yiiksek

Bolim 6gretim iyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
icin esglidiim saglanmasi

Béliim Ogretim Elemanlar

Meslek Yiiksekokulunun Etik Kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna

gore hareket etmek

Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari
koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal
yeterlilik ve temsil problemi

Yiiksek

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

Boliim Ogretim Elemanlar

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskan,
Boliim Bagkan Yardimcilarin verecegi akademik ve
idari isleri yapmak

Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi

Yiiksek

Bolim Bagkani, Miidiir ve Midiir yardimeilarinin verecegi
akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmasi halinde bunu dnceden bildirir.

Boliim Ogretim Elemanlar

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarar1 olusumu.

Yiiksek

Kagat, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan ¢ikarken
lambalar, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlar1 kapatir. Israfa
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.

Béliim Ogretim Elemanlar

Meslek Yiiksekokulunu temsil eden 6grenci
gruplarina onderlik etme

Spor faaliyetlerinde aksama yasanmasi, sporcu
ogrenciler aras1 problemlerin ¢ikma ihtimali

Orta

Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen arastirma
gorevlileri Meslek Yiiksekokulunu temsil eden spor
takimlarinin hazirlanmasinda antrendrliik danigmanlik
vs. gorevleri tistlenir

Béliim Ogretim Elemanlar

Ders ve sinav programlarimin hazirlanmasi
caligmalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik

Ders ve sinav programlarinda ve akademik isleyigte
aksamalar meydana gelmesi

Orta

Boliim sinav ve ders programlarint hazirlayacak komisyona
yardimct olmak

Boliim Ogretim Elemanlar

yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Burhan FiLiZ Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: IHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
i zeyi
v Getirilmemesinin Sonuclari) uzey Kontroller) Personel Ad-Soyad
M k hazirl. ozliik hakl .. .
aas ve ck ders hazirlamasinda &z1ik haklarinin Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Maas Tahakkuk Birim Personeli

zamaninda temin edilmesi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmast

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket

Kamu ve kisi zararmin olugmast Yiiksek . .
edilmesi

Maas Tahakkuk Birim Personeli

Biitcenin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen Hazirlayan kiginin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak

Maas Tahakkuk ve Satin alma

Midirligiin biitcesini hazirlamak parada eksik olusmasi Yitksek harcamanin dngoriilmesi Birim Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kisi zararma nede.n.olrr.l.a, verilmeyen ay ya da Yiiksek Birimler aras1 koordinasyoq sagle'mmam ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
- . . . i iskini . Maag Tahakkuk ve Sat
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi aay Sanacdyeve Satm -
gelmesi alma Birim Personeli
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kisi basi bir Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim Personeli

dogru, eksiksiz ve zamaninda génderilmesi

asgari iicret cezasi verilmesi

Hazirlayan

Burhan FILiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . V. Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuclary) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi . B . . . [ . e
.. . Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmasi Tagimnir Kayit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi
M kabul islemi h 1 T, .
111ayeiile vel a du lli emll. errllen l}(/agl ainayalr(l . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
tasirlart kontrol ederek teslim a mak, buniarin kesin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Taginir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Taslnlrlar%r% giris ve cikisina 1l1$k1r'1 kilyltlan tutmak, Birimdeki taslr'nrlarm kontroliinii saglayamama, ) Tagmirlarmn giris ve gikis islemleri bekletilmeden aninda .
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek . .. . Taginir Kayit Yetkilisi
. .. . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . - . Lo
: . . K 11 1 kl 1 1 k
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin Kamu zararia neden olma riski Yiiksek ontrollerin dogru yap: fhast, Bereict tedbirlerin alinara Taginir Kayit Yetkilisi
. o g tasinirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, is yapamama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina > d$ yap g & | - 1§ 4P Yiiksek Tasmr Kayit Yetkilisi
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek urimunun meydana getmest Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlar: bulunduklar e .. e
. . . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin e
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmas1 Yiiksek - . Taginir Kayit Yetkilisi
kayitli oldugundan emin olunmast
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin Kontrollerin dogru yapilmas ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
g z fittyas pran i Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek g yap  1ttyactaninl b bir's Tagir Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardimei olmak

belirlenmesi

Hazirlayan

Burhan FiLiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Personel isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
25417, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
islemler
. . . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Personelin
Akademik personcl goreve basla.ma, ayrlmayilisik Hak kayby, itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek tiim 8zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili {ist birime | Personel Isleri Birim Personeli
kesme islemleri ’ ’ g .
bildirilmesi
Ogretim elemanlariin gorev siiresi uzatimi iglemleri Hak kaybi Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast Personel Isleri Birim Personeli
. . 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim islemleri titizlikle P | isleri Birim P i
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir crsonet 1giert birim Fersonelt
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas1 Personel Isleri Birim Personeli
Meslek Yiiksekokulu kadrosunda olan p lisleri Birim P i
personelin SGK tescil islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi ersonel Islert Binm Fersonelt
S Tiim P lin Yillik izin Matbu Formlari, Yurtdist iz
Izin Iglemleri Hak kayb1 Disiik m Fersone 131 ! 1tz Miatbu Formart, 181 fzm
olurlari, Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin olurlar
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmas1 Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tiim Tiim P |
Mal Bildirim Formlar1 getirilmemesi, sorusturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi umersone

Hazirlayan
Burhan FiLiZ

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIiRiM: IHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonugclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yapilacak toplantil i lerini
"aip raca .. top a.ml armhgundem erini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karigikliga . . o ..
Ogretim tiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin . Orta Is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreter
oo e . sebebiyet vermek
yazilmas: ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen gid klari titizlikle takip edip dagit L - .
clen giden evraxcarl WihzTe taidp edlp Gagthmint Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin takibi Birim Sekreter
zimmetle yapmak
Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her tiirlii bilgi .. . . . .. . .
esiek T UkSEhoktu tle 1 S1AL ISt AUTHL DIELVE Kk Yapilan isin onemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi Birim Sekreter
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kaybi Yiiksek
6nlemek
Yazilan titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli e . L ..
Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

diizenlemeyi saglamak

Hazirlayan

Burhan FiLiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BIiRIiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
lirecini Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde . .
Satin alma evrakinm hazirlanmasi Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Yiiksek roller: gru yapilmast, ihtiyaglarin bilinli bir s Satin Alma Birim Personeli
yapilmamasi belirlenmesi

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
. . . B L . almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak, . .
Thale ve satin alma ¢aligmalar1 Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek .. . Satin Alma Birim Personeli

6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda

rekabet ortaminin saglanmasi
. e . . . Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahi

. Biitce ag1g1 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerindel . yanp Y £ Y p . .
Biit¢e hazirlanmasi Yiiksek olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin Satin Alma Birim Personeli

aksama Yyasanmasi

ongoriilebilmesi

Hazirlayan

Burhan FiLiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIiRiM: IHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemlerveya

Hassas GoreviOlan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ceva . R .
g g . 8ey Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek ’ . £ . P P Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Doénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde | " di . Yiiksek | iminin di . O3 ¢ isleri Birim P .
. . renci Isleri Birim Personeli
gerekli diizenlemeyi saglamak Calisma performansinin diismesi iksel Caligma veriminin diigmesi i S
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . . L o L o AP .
g oo Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini takip Hak ve zaman kayb1 riski Yiiksek P £ . P . & Ogrenci Isleri Birim Personeli
. . yerine getirmek
etmek veyerine getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazigmalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek i¢in gerekli . . . . .
. O 1 tajl da basl , O kayitl d 1 d - Ce L .
belgelerin Yiiksekokul Web sayfasinda grencilerin stajlarina zamaninda baslayamamasi Yiiksek grenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda Ogrenci Isleri Birim Personeli

duyurulmasini saglayarak formlarinzamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi

yapilmasi

Hazirlayan

Burhan FiLiZ
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglary) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi o .
ya};)mak & Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle . . .
}I/)apml;k & Islerin aksamasi1 ve evrak kaybi1 Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her tiirlii
bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayir Birim Personeli

eline gegmesini 6nlemek.

Hazirlayan

Burhan FiLiZ

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: iIHSANGAZi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclarn)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

PC Bakim Onarim

Kamu zararina neden olma riski, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda yeniden yapimi1 miimkiin
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma
teknik 6zellikleri uygun olmayan bilgisayar alma
riski, kurumda bilgisayar arizasini mazeret gosterip
giinliik is akisina engel olma riski, arizalarin
zamaninda giderilememesi dolayisiyla is
sirekliliginin sekteye ugramasi.

Yiiksek

Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin

bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi Islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararina neden olma riski, kurumsal prestijin
zarar gérmesi, kotli amagli kigilerin sistemin
aciklarindan faydalanarak ag ve sisteme koti

amagcla kullanma ve ele gegirme riski, internet ve

sunucu alt yapisini kullanan tiim uygulamalarin
sekteye ugrama veya durma riski.

Yiiksek

Giivenlik Duvari, Anti virlis program1 uygulamalar1
yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.

Bilgi Islem Birim Personeli

Hazirlayan

Burhan FiLiZ

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Osman TOPACOGLU

Miidiir




