HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RISKLER RiSK KONTROLLER/ GOREVIN HASSAS GOREVI
Sira . (Gorevin Yerine A . TEDBIRLER** PERiIYODIK OLARAK | OLAN PERSONELIN
No HASSAS GOREVLER Getirilmemesinin DUéEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) | KONTROL EDILMESi | UNVANI/ADI SOYADI
Sonuglar) GEREKEN SURE
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Miidiir
Yiksekogretim Egitim-Ogretimin aksamasi Tlgili maddeler ve gereklilikleri
Kanunu'nun 4. ve 5. Kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilme
maddelerinde belirtilen ulagmada aksakliklar . yoniinde gerekli ¢alismalarin .
1 amag Ve ilkelere uygun yasanmasi. YUKSEK | famamlanmast islem Aninda Dog. Dr. Nurcan DOGAN
hareket etmek. Kurumsal temsil ve Mudir
yetkinlikte sorunlar
yasanmasl.
Yiiksekokul Akademik Kurullarin aksamasi. Zamaninda kurullar1 yapilmasini
Kurulu Yiiksekokul Idare Islerin aksamasi. saglamak. <
2 kurulu ve Yiiksekokul YUKSEK | Almacak kararlarda hassas Islem Aninda Dog. Dr. Nurfa{l DOGAN
o - Miidiir
Yonetim Kurulu gibi davranmak.
kurullara bagkanlik etmek. Uyelerle Koordineli ¢alismak.
Yiiksekokulun ddenek ve | Personel eksikliginin Her akademik dénem sonunda
personel ihtiyaglarini olugmasi. stiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
3 bildirmek. Egitim-ogretimde aksamalar. ilgili her bakimdan Tespit Edilmesi Halinde | P°§- Pr- Nurcan DOGAN
E_k3|k_|lk|el’|n _ ORTA degerlendirmelerin yapildigy, ilgili P Miidiir
giderilememesi. durum, bilgi ve sikayetlerin tst
birime iletildigi toplantilar.
Kanun, Yonetmelik ve idare ve personelin Kanun, YOnetmelik ve .
4 Genelgelerin giivenin Genelgelerin Yiiksekokulun islem Aninda Dog. Dr. Nurfg{l DOGAN
Yiiksekokulun igleyisinde kaybolmasi YUKSEK Miidiir
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uygulanmasi ve takip Idari ve mali yaptirimlar isleyisinde uygulanmasini
edilmesi Sorugturma saglamak.
Gorevin aksamast
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Miidiir Yardimcisi
Yiksekogretim Egitim gretimin aksamasi, Tlgili maddeler ve gereklilikleri
Kanunu'nun 4. ve 5. Kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilme Dr. Ogr. Uyesi Hasan
maddelerinde belirtilen ulagmada aksakliklar yoniinde gerekli ¢alismalarin KALE
1 amag Ve ilkelere uygun yasanmas, YUKSEK | tamamlanmasi. Islem Aninda o )
hareket etmek. Kurumsal temsil ve Dr. Ogr. Uyesi Omer
yetkinlikte sorunlar DAGISTANLI
yasanmasi.
Miidiiriin bulunmadig Kurullarin ve idari islerin Alinmasi gereken Kkararlarin
zamanlarda Yiiksekokul aksamas1 Hak kaybi1 ve ) takibini yaparak, zamaninda Dr. Ogr. Uyesi Hasan
) Akademik Kurulu, idareye olan giivenin YUKSEK | almnmasini saglamak. KALE
Yiiksekokul Kurulu ve sarsimasl. Tespit Edilmesi Halinde
Yiiksekokul Yénetim Dr. Ogr. Uyesi Omer
Kurulu gibi kurullara DAGISTANLI
bagkanlik etmek.
Meslek Yiiksekokulu Paydaslarin bilgi Web sayfalarmin Dr. Ogr. Uyesi Hasan
Web sayfasinin giincel edinmelerinde aksama. giincellemeleri birim web KALE
3 tutulmast. Iy giicii ve zaman kayb. YUKSEK | sayfasi sorumlusu tarafindan Tespit Edilmesi Halinde o )
Itibar kaybi ve tenkit. yapilir. Dr. Ogr. Uyesi Omer
DAGISTANLI
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Web sayfalarinin giincelligi birim
yoneticileri tarafindan takip
edilir.
Birimlerimiz ve her Calisma veriminin ve Giinliik rutin islerin Dr. Ogr. Uyesi Hasan
dﬁzeydeki personel kalitesinin dusmem yap]]mas]n] denetlemek, KALE
4 lizerinde genel gozetim ve ORTA gerekli uyar1 ve Islem Aninda
denetim yapmak. diizenlemelerin yapilmasini Dr. Og{. Uyesi Omer
saglamak. DAGISTANLI
Ic kont_rol, stratejik plan Egitim-0gretimin Béliim ve diger idari
\lietf;:lallyeqap orliarlna aksamas1, kurumsal YUKSEK birimlerle irtibat icerisinde Dr. Ogr. Uyesi Hasan
5 atiiim saglamar. hedeflere veri akigini saglayip KALE
ulasilamamasi, egitim yili ile ilgili gerekli Islem Aninda o
verimin dismemesi. is boliimii gercevesinde Dr. Ogr. Uyesi Omer
giincelleme paylasiminin DAGISTANLI
yapilmasini saglamak.
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yiiksekokul Sekreteri
Gérevden aynlan Gérgvin aksamasi. Birimler aras1 koordinasyon
. . Islerin zamaninda - saglanmasi ve . Orhan KARACA
1 personelin yerine YUKSEK . . . Islem Aninda . .
gorevlendirme yapilmas. yapilamamasi. gorevlendirmelerin zamaninda Yiiksekokul Sekreteri
yapilmasi.
Yiiksekokul ile ilgili I¢ ve | Evraklara islemlerin siiresi ) Evrak takibinin titizlikle . Orhan KARACA
2 Di1s yazismalarin icinde yapilamamasi. YUKSEK | yapilmasi. Islem Aninda . .
< .. Yiiksekokul Sekreteri
yapilmasini saglamak. Giiven kaybu.
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Personelin giincel yazigma
kurallarina hakim olmasi.
Kanun, yonetmelik ve
3 diger mevzuatin takibi ve | Hak kaybi, yanlis islem, YUKSEK | Yapilan degisiklikleri takip etmek. | Tespit Edilmesi Halinde O rhan KARACA .
s Yiiksekokul Sekreteri
uygulanmasi. kaynak israfi.
Resmi evraklar tasdik [tibar kaybt olugmast. ) [gili maddelere hakim olmak. Orhan KARACA
4 etmek. Giiven kayb1 olugmasi. YUKSEK | Evraklarm kontroliinii eksiksiz | Islem Aninda . .
Yiiksekokul Sekreteri
yapmak.
Biitgenin hazirlanmasi ve | Biitge agiginin olugmasi. Hazirlayan kisinin bilingli olmasi.
harcamalarin tasarruflu Harcamalarin israfli sekilde Gelecek yillarda olusacak
) - . . Orhan KARACA
5 sekilde yapilmasinin yapilmasi. YUKSEK | harcamanin 6ngdriilmesi. Aylik . .
- Lo Yiiksekokul Sekreteri
saglanmasi. Tasarruf tedbirlerine riayet
etmek.
Tim birimlerin ve Giinliik is akis1 ve idari iglerin Is akus siireclerinin zamaninda
personelin is akisina uygun | aksamasi, ) birimlerde yerine getirilmesi.
hareket etmesini saglamak. | Giinliik rutin islerin YUKSEK | Belgelerin diizenlenmesi ve
5 zamaninda ve uygun sekilde ilgili yerlere ulastirilmasi. islem Aninda Orhan KARACA
yapilamamast. Teknik kullanim cihazlarinin 3 Yiiksekokul Sekreteri
zamaninda bakimlarinin
gergeklestirilmesi veeksiklerin
giderilmesi.
Yiiksekokul ihtiyaglarimin | Egitim-6gretim ve idari Bolimler ve idari birimlerle
7 karsilanmasi, gorevli islerde aksamalarin ) irtibat icerisinde gerekli islem Aninda Orhan KARACA
personelin se¢imi ve yasanmasl, YUKSEK | diizenlemelerin yapilmasi. 3 Yiiksekokul Sekreteri
kontroliinii saglamak.
Ogretim elsmanlarlmn- Ogretim elemanlarimin hak O"gretlm elerr_lan_lar_lr_ur{ atama ve Orhan KARACA
8 atama ve siire uzatimi ile kaydi olugsmasi. ) stire uzatimu ile ilgili siirecleri Aylik Yiiksekokul Sekreteri
YUKSEK | takip etmek.
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ilgili iglemlerin takibini
saglamak.
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Maas Tahakkuk/Satin Alma
Maas hazirlamasinda Hak kaybi olugmasi. Birimler aras1 koordinasyon Naciye ALATLI
1 ozliik haklarinin Kamu zarar1 olusmasi. ) saglanmasi. Avlik Bilgisayar Isletmeni
zamaninda temin edilmesi YUKSEK Y Yaren CEYLAN
islerini yapmak. Biiro Personeli
Maas hazirlanmasi Kamu zarari olugmasi. Is akisina uygun hareket etmek. Naciye ALATLI
sirasinda kisilerden Kisi zarar1 olugsmast. Birimler aras1 koordinasyon islem Anmda Bilgisayar Isletmeni
kesilen kesintilerin dogru saglanmasi. ¥ Yaren CEYLAN
2 ve eksiksiz yapilmasi. YUKSEK | Verilerin dogru girilmesi. Biiro Personeli
Miidiiriyetin biitgesini Talep edilecek biitcede Hazirlayan kisinin bilingli Naciye ALATLI
hazirlamak. eksiklik olmast . . olmasi, gelecek yilda olusacak Bilgisayar Isletmeni
8 Ihtiyaglar temin edilememesi. YUKSEK | 2 rcamalarin 6nygériilmesi. Yillik Y%lrenyC EYLAN
Biiro Personeli
Sosyal yardim ve Kisinin ugradig zarar siiresi Birimler aras1 koordinasyon Naciye ALATLI
tahakkuk evraklarini boyunca yapilmayan saglanmas. Avlik Bilgisayar Isletmeni
hazirlamak. 6demenin tahakkuk , Verilerin dogru girilmesi. Y Yaren CEYLAN
4 ettirilerek 6denmesi. YUKSEK Biiro Personeli
Odeme emri belgesi Is akisma uygun hareket edilmesi. Naciye ALATLI
5 diizenlemesi. Kamu zarari olusmast. YUKSEK | Kontrollerin dikkatle yapilmasi. i Bilgisayar Isletmeni
Lo - slem Aninda
Verilerin dogru girilmesi. Yaren CEYLAN
Biiro Personeli
Satin alma evrakinin Kamu zarar1 olugsmasi. Kontrollerin dogru yapilmast. islem Aninda ng;g;ﬁﬁ@lﬁelm
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hazirlanmasi. Satinalma islemlerinin YUKSEK Ihtiyag:larln bilingli bir sekilde Yaren CEYLAN
uzamast. Alimin belirlenmesi. Biiro Personeli
6 gerceklesmemesi.
Haksiz rekabet. il Se &
Birimin tiim ihale ve satm | o) s Gizlilige Gnem vermek, |
alma islemlerini yapmak. Mentfast sa.“lama Personelin %erekll egitimler
glama. YUKSEK | @lmasini saglamak ve Naciye ALATLI
bilgilerini siirekli giincel . Bilgisayar Isletmeni
! tutmak, Islem Aninda Yaren CEYLAN
Odenek durumunun kontrolii. Biiro Personeli
Piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi.
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Tasmir Kayit
Tasinir mallarini sayarak | Mali kay1p. Kontrollerin, Kanuna uygun Naciye ALATLI
teslim alinmasi, depoya Menfaat saglama. YUKSEK | olarak olusturulan komisyon . Bilgisayar Isletmeni
.. . Islem Aninda
1 yerlestirilmesi. Yolsuzluk. tarafindan dogru yapilmasi Yaren CEYLAN
Biiro Personeli
Muayene ve kabul Kontrollerin ve islemlerin yetkili
islemi hemen Kamu zarar1 olusmasi. ) ve uzman Kkisiler tarafindan Naciye ALATLI
2 yapilamayan taginirlari YUKSEK | yapilmasi. islem Anmda Bilgisayar Isletmeni
kontrol ederek teslim ? Yaren CEYLAN
almak, bunlarm kesin Biiro Personeli
kabulii yapilmadan
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kullanima verilmesini
Onlemek.
Taginirlarin giris ve ¢ikis | Birimdeki tagimrlarin Tagmirlarin giris ve ¢ikis
islemlerinin taginir kayit ve | kontroliinii islemlerinin siiresi igerisinde .
yonetim sistemine dogru saglayamama. YUKSEK | Yapilmast, B!\llap 've AiL imt;rll_l .
sekilde islenmesini Zamaninda gerekli Gerekli belgelerin diizenli | Tespit Edilmesi Halinde ;(ilrse?y?:rE\s(E Al\elm
3 saglamak, bunlara iliskin | evraklarin tutulmas. Biiro Personeli
tasinir islem figlerini diizenlenememesi. u
diizenlemek. Kamu zarar1 olugsmasi.
Tasinirlarin yangina, Kamu zarar1 olusmasi. Her tiirli olumsuz sartlar goz
1slanmaya, bozulmaya, Oniine alinarak mal ve )
calinmaya ve benzeri ; malzemenin korunmasi igin Na_C'ye ALATLI )
4 tehlikelere karst YUKSEK | gerekli tedbirlerin alinmasinm Aylik Bilgisayar [sletmeni
. . < Yaren CEYLAN
korunmasi i¢in gerekli saglanmasi. Biiro Personeli
tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.
Ambar sayimini ve stok Kamu zaran olusmas. Stok kontroliini belirli
kontroliinii yapmak, Isin yapilmasina engel araliklarla kontrol ederek Naciye ALATLI
harcama yetkilisince olma diizenlemek o ! .
. . R - : Bilgisayar Isletmeni
olusmasi s :
taginirlart harcama Biiro Personeli
yetkilisine bildirmek.
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Personel isleri
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Yiiksekokul . .
. Hak kayb1 olugmasi Takip islemlerinin yasal siire .
1 kadrosu_ndakl idari _Ve Kisi zarar1 olugmast YUKSEK | igerisinde yapilmasi. !\laf: lye ALATLI .
akademik personelin islem Aninda Bilgisayar Isletmeni
SGK tescil iglemleri ile Hakan ILHAN
ozlik islemlerini takip Memur
etmek.
Akademik personel Hak kayb1 olusmasi. YUKSEK | Takip islemlerinin yasal siire Naciye A]_ATLI
ayrilma/ilisik kesme icerisinde vapilmasi. . Bilgisayar Isletmeni
2 is};zmleri. N e Islem Aninda I—gIakzi]n ILHAN
Memur
Ogretim elemanlarinin Takip islemlerinin yasal siire Naciye ALATLI
3 gOrev siiresi uzatimi Hak kayb1 olusmasi ORTA igerisinde yapilmasi fslem Aninda Bilgisaya( Isletmeni
islemleri takip etmek. Hakan ILHAN
Memur
1416 Sayih Kanun Hak kayb1 olugmas: ORTA Takip islemlerinin yasal siire Naciye ALATLI
uyarinca yapilan iglemler. icerisinde vapilmasi . Bilgisayar Isletmeni
4 ¢ yap Islem Aninda Hakan L. HAN
Memur
Yapilacak toplantilarin Toplantilarin aksamasi veya Gorevli personelin toplant: saat
5 glindemlerini zamaninda | yapilamamasi. ve zamanini takip etmesi. Sitki ASLAN
ogretim iyelerine Personelin toplanti ORTA Yazigmalari belirlenen giin ve Tespit Edilmesi Halinde Bilgisayar Isletmeni
bildirmek. hakkinda bilgisinin saat de yapmasi.
olmamasi.
Birimimizde yapilacak Kararlarin yanhs yazilmasi. Yapilan toplantilarin takip
6 olan toplant1 ve kurul Toplantiya katilimeilarin ORTA edilmesi. islem Anmda Sitki ASLAN
kararlarini ilgili birimlere | tespit edilememesi. Alman kararlarin zamaninda 3 Bilgisayar Isletmeni

yazmak.

ilgili birimlere yazilmasi.
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Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Boliim Sekreterligi
Bolimlerle ilgili Boliimiin idari iglerinde Boéliimlerin yazismalarinin takip
yazigmalar yapmak. aksakliklarin dogmast. ORTA edilmesi. o - Hakan ILHAN
1 Giliven kaybi. Boliimlerle koordinasyonun Tespit Edilmesi Halinde Memur
saglanmasi.
Bélim kurul - Kurul toplantilarinin Yapilan toplantilarin
: ﬁ?}as?n;lﬁﬁlagn arnim - ok samast. takip edilmesi.
) iafarlarm;n yazilmast ve Boliim 6gretim ORTA Almnan Kkararlarin zamaninda _
ilgililere teblig edilmesini | C cmaniarnm » ilgili birimlere yazilmast. Tespit Edilmesi Halinde Hakan [LHAN
5lamak toplantilardan haberlerinin Memur
saglamax. olmamast.
Kararlarin ilgili yerlere
ulasamamasi.
Boliim Bagkanhgina ait K Gorevli personel tarafinda bilgi
resmi bilgi ve belgelerin | Aranilan evraka ve belgelerin takibinin Hakan ILHAN
muhafazasi ve bdliimle ulasllamarpam: o YUKSEK | yapilmasi. islem Aninda a I?/Inemur
3 ilgili evraklarin Bolimiin idari islerinde Bilgi ve belgelerin zamaninda
arsivlenmesini saglamak. aksakliklarin dogmast. arsivlenmesinin saglanmasi.
Birimi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Ogrenci isleri
i . e Hak kaybi olugmast Yazigma siirelerine 6zen Yasin Kadir UNAL
Ogrencilerle ilgili her . . i asin Kadir UN
tﬁ%lﬁ belgeyi zimamn da Zaman kaybi. YUKSEK | gosterip zamaninda cevap Islem Aninda Bilgisayar isletmeni
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1 gondermek. Giiven kaybu. verilmesi. Burak MEHMETOGLU
Biiro Personeli
Dénem sonu ve Islerin aksamas. Yapilan isin dneminin Yasin Kadir UNAL
yilsonunda biiro igerisinde | Evraklarin kaybolmasi YUKSEK | bilinmesi. e Bilgisayar Isletmeni
gerekli diizenlemeyi Zamaninda cevap Gizlilige riayet edilmesi. Tespit Edilmesi Halinde Burak MEHMETOGLU
2 saglamak. verememe. Biiro Personeli
.o ) — ... | Aramilan bilgi ve P .
Ogrencilerle ilgili her tiirli Yapilan isin 6neminin bilinmesi. . o
e . belgeye ulasamama. Yasin Kadir UNAL
bilgi ve belgeyi korumak, N - e S s . i
R Belgelerin ilgisiz YUKSEK | Gizlilige riayet edilmesi. . Bilgisayar Isletmeni
3 | leisizKislerin cline Kisilerin eli Evrak takibin titizlikle Islem Aninda Burak MEHMETOGLU
gecmesini onlemek. stierin €1iN€ urax > .
gecmesinden dogacak yapilmasi. Biiro Personeli
olumsuz sonuglar.
53  disiolin islemlerini Yasalara uymama ve Takip islemlerinin gorevli ) o
taﬁirenecdli Isi:p ill? Eﬁrr?] Ieel;l(rell diizenin bozulmasi. personel tarafindan yasal siire gis{n Kadlir IUNAL
4 bil ?ver[r)nelg Hak kaybr. YUKSEK | igerisinde yapilmasi ve ilgili Tespit Edilmesi Halinde B lkgll\s/?ggl\fE?rnggliU
g Giiven kaybinin olugmast. birimlerle zamaninda urac .
Biiro Personeli
yazigmalarin yapilmast.
Stajlarla ilgili duyurularm | Ogrencilerin stajlarina Ogrenci kayitlarmm ve
yapilmasi, bunun ile ilgili | zamaninda baglayamamasi. duyurularin zamanin da
her tiirlii yazigmalar1 Hak ve zaman kayb1 yapilmast. )
yapilmak. yasanmasl. Gorevli personelin is akisina Yasin Kadir UNAL
Yilsonunda mezun Giiven kaybi. ) riayet etmesi. Tespit Edilmesi Halinde Bilgisayar Isletmeni
olabilecekler i¢in gerekli | Calisma veriminin diismesi. YUKSEK | Akademik takvimin takip P Burak MEHMETOGLU
belgelerin Yiiksekokul Aranilan bilgi ve belgeye edilmesi. Biiro Personeli
Web sayfasinda ulasamama durumu.
5 duyurulmasini saglanmasi

Gerekli formlar
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zamaninda doldurularak
takibinin yapilmak.
Mezuniyet belgelerini
hazirlamak.
Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin dgrenim Ogrencilerden gelen sikayetler
ogrencilerin ilk kayit iicretini yatirmalarina iizerine banka ve Ogrenci
islemlerini yapmak. ragmen kayit YUKSEK | Bilgi Sistemi lizerinden derhal Yasin Kadir UNAL
Ders kayit islemlerini islemlerini kontrol edip sorunu ¢ézeme islem Anmd Bilgisayar Isletmeni
takip etmek, ¢ikan yapamamas. kavusturmak. yiem Annda Burak MEHMETOGLU
sorunlarin ¢6ziimiinde Hak kayb1 olusmasi. Biiro Personeli
6 danigman hocalara destek | Giiven kaybu. Danisman hocalardan gelen
olmak. taleplere destek olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sitki ASLAN Dr. Ogr. Uyesi Hasan KALE Dog. Dr. Nurcan DOGAN
Bilgisayar Isletmeni Miidiir Yardimecisi Miidiir




