HASSAS GOREYV LISTESIi FORMU

S 'BISKLER. ) KO NTROLLEE/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREV!
Ira | ASSAS GOREVLER | (GOrevin Yerine RISK TEDBIRLER OLARAK KONTROL | 1 AN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi1 Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuglari) SURE
Ogrencilerin hak kaybina Islemlerin zamaninda yapilmasi ve Dénemler halinde Miilkiyeti Koruma ve Giivenlik
ugramast kontrol edilmesi Boliim Bagkani V. Ogr. Gér. Dr.
Duygu ACIK
1 Ogrenci Mezuniyet Islemleri Yiiksek gglﬁu;bz(ilg%ﬁ? S%EIS V. Ogr.
Hatice ACIKGOZ
Fatma CEYLAN KARAKOC
Biitge yetersizligi Biitge iglemlerinde yetkin personelin Aylik
nedeniyle hizmetlerin gorevlendirilmesi, harcama birimleri Nagihan ORHAN
2 Biitce hazirligi ve uygulamast aksamast Yiiksek arasinda biitce koordinasyonunun
saglanmasi, harcamalarin 6denek
planlamasina gére yapilmast
Kamu zararina sebebiyet Islemlerin mevzuata uygunlugunun Islem aninda Nagihan ORHAN
Satin alma ve tahakkuk verilmesi, idari ve mali i} kontrol edilerek yiiriitiilmesi, gorevler
3 islerinin yiiriitiilmesi cezalara muhatap Yiiksek ayriligi ilkesine riayet edilmesi,_
kalinmast harcama 6ncesi ve sonrasi denetim
yapilmast
Haksiz yere cezalandirma Inceleme ve sorusturma yapilmasi Tespit edilmesi halinde Gorevlendirilen Personel
veya cezaya muhatap gereken durumlarda, ilgili alanda yetkin
4 Sssﬁgilsforusturmalarmm kalacaklarin g6z ardi Yiiksek personel gorevlendirerek derhal
edilmesi ve gorevin islemlere baslanilmasi, sorusturma
kotiiye kullanilmasi sonucunda gereginin yerine getirilmesi
Evraklarm ilgililere zamanida Kurum tarafindan Gel_en ve giden evraklarin belirli Islem anmda HatiFe ACIKGOZ
5 havale edilmesi, siireli yazlara yapilmasi gereken Orta periyotlarda elden gecirilmesi, islemi Nagihan ORHAN
' islemlerin aksamasi, siirece bagl evraklar i¢in planlama Fatma CEYLAN KARAKOC

zamaninda cevap verilmesi

kurum itibarmnin diigmesi,

yapilarak sonuglandirilmasi, personel
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kisisel ve kurumsal gorevlendirmelerinde detay is ve
zararlara sebebiyet islemlerin belirtilmesi, yedekli personel
verilmesi gorevlendirmesi ile aksamaya mahal
verilmemesi
Personel Maas Islemleri Kamu zarar1 ve Kiginin Maasla Ilgili terfilerin zamaninda Aylik Nagihan ORHAN
6 Personel Emekli Kesenekleri hak Kaybina Ugramast Yiiksek sisteme girilmesi, Kontrol edilmesi ve
Islemlerinin Yiiriitiilmesi islemlerin titizlikle takip edilmesi
Kamu zararina sebebiyet Islemlerin mevzuata uygunlugunun Aylik Nagihan ORHAN
verilmesi, idari ve mali kontrol edilerek yiriitilmesi, Géreve
7 Tagmir Mal islemleri cezalara muhatap Viiksek baglamalarda ve ayrilmalarda zimmet
kalinmast islemlerinin kontrol edilmesi, Satin
alma islemlerinde TKYS islemlerinin
dogrulugunun kontrol edilmesi
Kamu zarar1 ve Kisinin Islemlerin mevzuata uygunlugunun Aylik Nagihan ORHAN
Ek Ders ve Final Ucreti hak Kaybina Ugramasi kontrgl ;diler.ek y.iirﬁtiilm.esi, g{jrevler
8 islemleri Yiiksek ayriigt 1lkesme_ riayet edilmesi, .
harcama Oncesi ve sonrasi denetim
yapilmast
wl ol Kamu zararina sebebiyet Dénemsel ve Aylik Hatice ACIKGOZ
Og‘.r?nm Staj Ta.hakku.l.dan verilmesi, idari ve mali . Islemlerin mevzuata uygunlugunun Fatma CEYLAN KARAKOC
9 (Giris, Cikis Prim ve ticret Yiiksek . e .
sdemeleri) cezalara muhatap kontrol edilerek yiiriitiilmesi,
0 kalinmasi planlanmasi
Gorev aksamasi, Ders plan ve programlarinin
Ders Planlarnin Kurumsal ve birimsel hflzTrl'a.m.nasL sinav programlarin is_ Doénemsel Miilkiyeti Koruma ve Giivenlik
programlarinm l’laz1rlanma51, itibar kayb1 blr_llgl 1(_;1nde yapilmasi ve 6nceden ilan Bolim Bagkant V. Ogr. Gor. Dr.
10 sinav programlarinmn yapilmasi, Orta edilmesi Duygu ACIK

takip edilmesi.

Hukuk Béliim Bagkani V. Ogr. Gér.
Sibel DUYGULU
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Yiiksekokul Kurul Kararlari, Hatice ACIKGOZ
11 Yiiksekokul Yonetim Kurul Hak Kaybi, Siireg Orta Kararlarin zamaninda alinmasi, takip Islem aninda Nagihan ORHAN
Kararlari isleyisinde sikinti edilmesi Fatma CEYLAN KARAKOC
B Asayisin bozulmasi, ) Gorevlendirilen Personel
12 Ogrenci Sorusturmalart haksizlik durumunun Orta Sorusturmalarin titizlik ve gizlilik Islem siirecinde
olugmasi icinde ytriitiilmesi
) Kurum itibar kaybi, B .
13 Ogrenci kayit ve Arsiv Kurum personeli giivene Orta Ogrenci kayitlarinin zamaninda ) Hatice ACIKGOZ
islemleri giiven kaybi, gorev yapilmasi, Ogrenci Arsiv evraklarnim Islem aninda Fatma CEYLAN KARAKOC
gecikmesi diizenli tutulmasi ve kolay ulasilmasi,
OBS kullanimu, bilgi girigleri Otomasyon sistemini kullanma kendini ) Hatice ACIKGOZ
14 giincellemelerinin diizenli Aranan bilgilere Orta gelistirme Islem aninda Fatma CEYLAN KARAKOC
yapilmasi ulasilamama
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN
KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi
Nagihan ORHAN Adi Soyadi Adi Soyadi
Bilgisayar Isletmeni Celebi BUYUKERGUN Birim Amiri

Meslek Yiiksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Seyyid Ali ERTAS

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




