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Revizyon No
Birim* Dinar Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
Sira | llgili Birim** Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Ahnmasi Gereken
No Personel Yonetici*** | Diizeyi | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya
folalolal Kontroller
1 Harcama Yetkilisi Yiksekokul kurullarina Miidiir Yiiksek Kurullarin ve idari islerin 1- Zamaninda kurullara
bagkanlik etmek ve kurul aksamasi ile hak kaybi bagkanlik etmek
kararlarinin uygulanmasin 2- Kurul kararlarmin
saglamak. uygulanmasini saglamak
2 Harcama Yetkilisi Yiiksekokul birimleri iizerinde | Miidiir Yiiksek 1- Kaliteli egitimin Miidir Yardimcilari, Boliim
genel gozetim ve denetim verilememesi bagkanlari ve Yiiksekokul
gobrevini yapma 2- Hak ve adalet kayb1 sekreteri ile koordineli
calisma
3 Harcama Yetkilisi Odeneklerin Kullaniimast Miidiir Yiiksek 1.0denek {istii harcama 1.0deneklerin kullanilan
yapilmasi sistemlerle kontroliiniin
2.0deneklerin verimli yapilmasi
kullanilmamast 2.Gelen tagimnir talepleri
3.Biitgenin bir giderin ig mal dogrultusunda ihtiyaglarin
veya hizmetin usul ve esaslara | giderilmesi
uygun gergeklestirilmemesi
4 Harcama Yetkilisi Stratejik Plan Miidiir Yiiksek 1.Kalkinma ve orta vadeli mali | 1.Birim stratejik planin
planin dikkate alinmamasi incelenerek gerekli
bilgilendirmenin yapilmasi
5 Harcama Yetkilisi I¢ kontrol sistemi ve Miidiir Yiiksek 1.1¢ kontrol uyum ve eylem 1.1¢ kontrol standartlari
standartlari planinda yer alan ve uyum eylem planindaki
tamamlanma tarihleri belirtilen | faaliyetlere dair ¢alisanlarin
caligmalara yeterince birim bazinda takip edilerek
uyulmamast. gereken bilgilendirmenin
yapilmasi
6 Miidiir Yardimcist Yiksekokulun egitim-6gretim | Miidiir Miidiir Yiiksek 1-Egitim-6gretim iglerinin 1-Is ve islemlerin
sisteminin saglikl isleyisini Yardimcisi aksamast zamaninda eksiksiz takip
saglamak. 2-Ogrenci magduriyetinin edilerek yapilmasi.
olugmast 2-Gorev takibinde gerekli




3-Kamusal itibar kayb1

hassasiyet ve siki denetim

4-Kurumsal hukuki yaptirnma | yapilmast.
maruz kalinmasi 3- Hizli ve etkili iletigim
saglanmasi
7 Miidiir Yardimcist Ders planlari, dersliklerin Miidiir Miidiir Yiiksek 1-Egitim-6gretim iglerinin 1-Is ve islemlerin
dagitimi1 ve sinav programlart | Yardimcist aksamast zamaninda eksiksiz takip
ile ilgili galismalar1 planlamak, 2-Ogrenci magduriyetinin edilerek yapilmasi.
alismast 2-Gorev takibinde gerekli
3-Kamusal itibar kaybi hassasiyet ve siki denetim
4-Kurumsal hukuki yaptirnma | yapilmast.
maruz kalinmasi 3- Hizli ve etkili iletisim
saglanmasi
8 Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul miidiiriiniin Miidiir Miidiir Yiiksek 1-Egitim-6gretim islerinin 1-Is ve islemlerin
gorevinin basinda olmadigi Yardimcisi aksamasi zamaninda eksiksiz takip
zaman vekalet etmek. 2-Idari is ve islemlerin edilerek yapilmasi.
aksamasi 2-Gorev takibinde gerekli
3-Kamusal itibar kaybi hassasiyet ve siki denetim
4-Kurumsal hukuki ve mali yapilmast.
yaptirima maruz kalmmasi 3- Hizh ve etkili iletisim
saglanmasi
9 Miidiir Yardimecisi Ogrenci kuliiplerinin ve Miidiir Miidiir Diisiik Ogrenciler arasinda kanundis1 | Béliim, dgrenci ve ilgili
ogrencilerin diizenleyecegi her | Yardimcisi faaliyetlerin bas gostermesi birimlerle siirekli irtibat
tirlii etkinligi denetlemek. halinde olmak. Kontrol
mekanizmasini gelisgtirmek.
10 Miidiir Yardimeisi Stratejik plan ve faaliyet Miidiir Miidiir Yiiksek 1- Personelin galisma Boliim ve diger idari
raporlarinin hazirlanma Yardimmcisi veriminin diismesi birimlerle irtibat i¢erisinde
stireclerine katilmak. 2- Is akisinda aksakliklarm veri akisini saglayip egitim
yaganmast yili ile ilgili gerekli is
boliimii ¢ergevesinde
giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak.
11 Boliim Bagskani Yiiksekogretim Kanunu'nun Boliim Bagkan1 | Midiir Yiiksek 1. Egitim 6gretimin aksamasi Ilgili maddeler ve
ilgili maddelerinde belirtilen 2. Kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda
amag ve ilkelere uygun ulagmada aksakliklar bilgilendirilme i¢in idari
hareket etmek . yasanmast birimlerle irtibata gegmek.
3. Kurumsal temsilde sorunlar
yaganmast
12 Boliim Bagskani Ders programi ve ders Boliim Baskan1 | Midiir Yiiksek Egitim -6gretimin aksamast, Ogretim Elemanlari

gorevlendirmelerinin adil,

Ogrenci hak kaybi, kurumsal

arasinda koordinasyon




objektif ve 6gretim
elemanlarmin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasim
saglamak

hedeflerin yerine
getirilememesi

saglama, giincel kontrollerin
yapilmasi

13 Ogretim Elemani Ogrencilere zamanida ders Ogretim Miidiir Yiiksek 1-Egitim-6gretim iglerinin 1-Ders ve uygulamalarin
vermek ve simavimin Elemani aksamasi zamaninda ve eksiksiz
hazirlanmasi/yapilmast 2-Ogrenci magduriyeti yapilmasi

olusmast 2-Akademik yaymlarin siki
3-Egitim-6gretim kalitesinde takibi ve bilgi giincellemesi
verimsizlik 3-Bilgi alis verisine kars1
4-Kurumsal itibar kaybi aciklik ve duyarlilik
4- Teknolojik kaynak ve
verilerin yerinde
kullanilmast.
5-Hizl1 ve etkili iletisim
saglanmasi.

14 Ogretim Elemani Kurumsal bazda yapilan Ogretim Miidiir Yiiksek 1-Egitim-6gretim iglerinin 1-Arastirma ve projelerin
arastirmalara ve projelere Elemani aksamasi zamaninda ve eksiksiz
gerekli katkida bulunmak. 2-Ogrenci magduriyeti yapilmasi

olusmast 2-Akademik yaymlarin siki
3-Egitim-6gretim kalitesinde takibi ve bilgi giincellemesi
verimsizlik 3-Bilgi alis verigine karst
4-Kurumsal gelisememe aciklik ve duyarlilik
4- Teknolojik kaynak ve
verilerin yerinde
kullanilmast.
5-Hizl1 ve etkili iletisim
saglanmasi

15 Ogretim Elemant Verilen danigmanlik Ogretim Miidiir Yiiksek Ogrenci hak kaybu, egitim ve Danigmanlik hizmetlerinin

hizmetlerinin yiiriitiilmesi Elemani Ogretimin aksamasi eksiklik yapilmasi ve
ogrenciler ile ilgili ders
bilgilerinin takip edilmesi.

16 Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul Kurullarinda Yiiksekokul Miidiir Yiiksek 1- Gorevin aksamasi Yiiksekokul Kurulu,
raportorliik ve sekretarya Sekreteri 2- Gizliligin ihlali Yiiksekokul Yonetim

islerinin yapilmasi.

Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin zamaninda
yazilmasi

- 2.Gizlilige 6nem vermek.




17 Yiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul gergeklestirme Yiiksekokul Miidiir Yiiksek 1-Yiiksekokul idari / mali is ve | 1-Is ve islemlerin
gorevlisi olarak mali ig ve Sekreteri igslemlerinin aksamasi zamaninda eksiksiz takip
islemlerin yiiriitiilmesini 2-Kisi magduriyeti ve hak edilerek yapilmasi
saglamak. kayb1 olugmasi 2-Gorevlerle ilgili

3-Kurumsal itibar kaybi mevzuatlar hakkinda yeterli
4-Haksiz kazang saglanmasi bilgi sahibi olunmasi
5-Kurumsal hukuki ve mali 3-Kurumsal diizeyde diger
yaptirima maruz kalmmasi birimlerle koordineli
calisilmasi
4-Gorev takibinde gerekli
hassasiyet ve sik1 denetim
yapilmasi
5-Hizl1 ve etkili iletisim
saglanmasi

18 Yiiksekokul Sekreteri | Tasmir Kontrol Yetkililigi Yiiksekokul Miidiir Yiiksek 1.Tagmir Malzemelerin bakim | 1.Teslim alinan taginirlarim

Sekreteri onarmm ve kontrollerinin korunmasinin, bakim
yapilmamasi neticesi onariminin saglanmasi.
bozulmast, kaybolmast,
kirilmasi.
2.Zimmete verilen
malzemelerin takip
edilmeyerek sahsi islerde
kullanilmasi

19 Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul biitge taslagi ve Yiiksekokul Miidiir Orta 1- Yiksekokul biitge teklifinin | 1- Birim ihtiyaclarmin
faaliyet raporu hazirlik Sekreteri birim ihtiyaglarinin altinda onceden tahmin edilmesi,
¢alismalarina katilmak. kalmasi, 2-Biitge gelir tahminlerinin

2-Yiiksekokul idari / mali is ve | ge¢mis donemlerde
islemlerinin aksamasi incelenerek gercekgi
3-Kurumsal itibar kaybi yapilmas,
4-Kurumsal hukuki ve mali 3- Odeneklerin biitce
yaptirima maruz kalinmasi tertiplerine dagitiminda
dikkat edilmesi.
4-Ts ve islemlerin
zamaninda eksiksiz takip
edilerek yapilmasi
20 Yiiksekokul Sekreteri | Odemelerin takip edilmesi. Yiiksekokul Miidiir Yiiksek 1.0deme emri belgesinin 1.Her evrakin 6deme
Sekreteri usuliine uygun asamasinda ilgili mevzuat

diizenlenmemesi
2.0deme emri belgesi iizerinde

hiikiimlerine uygunluk
kontrolii yapmak




6n mali kontrol yapilmamasi

21 Yiksekokul Sekreteri | Yiiksekokulun kurum igi/ dis1 | Yiiksekokul Miidiir Yiiksek 1-Yiiksekokul idari / mali is ve | 1-Is ve islemlerin
idari is ve islemlerinin Sekreteri islemlerinin aksamasi zamaninda eksiksiz takip
yiriiriitimesini saglamak. 2-Kisi magduriyeti ve hak edilerek yapilmasi
kayb1 olugmasi 2-Gorevlerle ilgili
3-Kurumsal itibar kaybi mevzuatlar hakkinda yeterli
4-Kurumsal hukuki ve mali bilgi sahibi olunmasi
yaptirima maruz kalinmasi 3-Kurumsal diizeyde diger
birimlerle koordineli
calisilmasi
4-Gorev takibinde gerekli
hassasiyet ve siki denetim
yapilmasi
22 Yiiksekokul Sekreteri | Gizli yazigsmalarm Yiiksekokul Miidiir Yiiksek 1- Itibar kaybi Gizlilige riayet etme
hazirlanmasi Sekreteri 2- Giiven kaybi
23 Yonetici Sekreterligi | Yazismalarin zamaninda Yiiksekokul Miidiir Orta Islerin aksamas1 Ebys ilizerinden yazilarin
Birimi yapilmasi Sekreteri takip edilmesi,
koordinasyonun zamaninda
saglanmasi ve islerin
yapilmasi
24 Tahakkuk Birimi Maas Tahakkuk Islemi Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek 1. Kaynaklarin etkin ve verimli | 1. Birimdeki personel
Birimi Sekreteri kullanilamamasi sayisinin arttirilmasi
Gorevlisi 2. Kurum itibarmnimn 2. Perseonele mevzuat
zedelenmesi egitimi verilmesi
25 Tahakkuk Birimi SGK Kesenek Islemleri Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek 1. Idari para cezasinimn ortaya 1. SGK pirim kesintilerinin
Birimi Sekreteri ¢ikmasi zamaninda tahakkukunun
Gorevlisi 2. Personelin magdur olmasi 3. | yaptirilmasi
itibar kaybinin ortaya ¢ikmas1 | 2. Yiiksekokul Sekreterinin
4. Idari sorusturma agilmasi stireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
26 Tahakkuk Birimi Yiiksekokuldan nakil, istifa Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Hata yapilmasi durumunda Personel bilgilerinin yasal
ve miistafi gibi nedenlerle Birimi Sekreteri magduriyet yasanmasi ve idari | siiresi igerisinde sisteme
ayrilan personele Maas Nakil Gorevlisi para cezasina maruz kalmmas1 | girilmesi gerekir. Ise giris
Bildirimi diizenlemek, SGK ve ayrilis bildirgelerinin
cikis islemlerini takip etmek (SGK) stiresi igerisinde
yapilip yapilmadiginin takip
edilmesi gerekmektedir.
27 Tahakkuk Birimi Satmn alma islemleri Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek 1-Kurumsal magduriyet ve 1-Satinalma is ve




Birimi Sekreteri hizmet sunumunda aksamalar islemlerinde tarafsizlik ve
Gorevlisi yasanmasl. kamu yarari ilkelerine
2-Kuruma mal ve hizmet dikkat edilmesi.
sunumu yapan kurumlara mali | 2-Biitce kalemini takip
ve hak kaybi yasatilmasi. edilerek ddenek tistii
harcama yapilmamasi
3-Is ve islemlerin
zamaninda ve eksiksiz takip
edilerek yapilmasi.
4-Gorevli personelin
mevzuat hakkinda yeterli
bilgi sahibi olmasi.
5-Kanun ve Yonetmeliklere
uygun hareket etme
28 Tahakkuk Birimi Harcamalar ile ilgili biitge Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek 1- Biitge ac11 Gorevli Personelin egitimi
odeneklerini takip etmek Birimi Sekreteri 2- Ihtiyaglarm temin Birimler aras1 koordinasyon
Gorevlisi edilememesi
29 Tahakkuk Birimi Stajyer Ogrenci Girisi ve Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek 1- Kurumsal is ve islemlerin 1-Is ve islemlerin
Primlerinin Odeme islemleri. Birimi Sekreteri aksamasi ve 6demelerinin zamaninda ve eksiksiz takip
Gorevlisi gecikmesi edilerek yapilmast.
2-Kurumsal itibar kaybu. 2-Gorevli personelin
3-Kurumun hukuki ve mali mevzuat hakkinda yeterli
yaptirima maruz kalmasi bilgi sahibi olmast.
3- Gorevli personelin
evraklar {lizerinde son
kontrollerini dikkatli ve titiz
yapmasl.
30 Ogrenci Isleri Birimi | Ogrenci Belgesi, Transkript Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Diisiik 1- Ogrenci magduriyeti. | 1-Is ve islemlerin
vb. Belge talepleri. Gorevlisi Sekreteri 2- 2- Kuruma olan zamaninda ve eksiksiz takip
giiven kaybi edilmesi
2-Gorev takibinin sik1
denetlenmesi
31 Ogrenci Isleri Birimi | Ogrenci Disiplin Islemleri Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Yiiksek | 1-Ogrenci magduriyeti 1-Is ve islemlerin
Gorevlisi Sekreteri 2-Kurumsal itibar kayb1 zamaninda ve eksiksiz takip

3-Kurumsal hukuki yaptirima
maruz kalinmasi

edilmesi

2-Gorevli personelin
ogrenci disiplin mevzuati
hakkinda yeterli bilgi sahibi
olmasi




3-Gorev takibinin siki
denetlenmesi
4-Hizli iletisim saglanmasi.

32

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Kayit Dondurma ve
Kayit Sildirme iglemleri

Ogrenci Isleri
Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiksek

1- Ogrenci magduriyeti.

2- Kuruma olan giiven kayb1
3-Kurumsal hukuki yaptirima
maruz kalinmasi

1-Is ve islemlerin
zamaninda ve eksiksiz takip
edilmesi

2-Gorevli personelin ilgili
mevzuat hakkinda yeterli
bilgi sahibi olmasi

3-Gorev takibinin siki
denetlenmesi

4-Hizli iletisim saglanmasi

33

Ogrenci Isleri Birimi

Sinav Islemleri ve Smav
Sonugclarina Itiraz

Ogrenci Isleri
Gorevlisi

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksek

1- Ogrenci magduriyeti.
2- Kuruma olan giiven kaybi
3-Kurumsal itibar kaybi

1-Is ve islemlerin
zamaninda ve eksiksiz takip
edilmesi

2-Gorevli personelin ilgili
mevzuat hakkinda yeterli
bilgi sahibi olmasi

3-Gorev takibinin siki
denetlenmesi

4-Hizl iletisim saglanmasi

34

Ogrenci Isleri Birimi

Mezuniyet Islemleri.

Ogrenci Isleri
Gorevlisi

Yiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1- Ogrenci magduriyeti.

2- Kuruma olan giiven kaybi
3-Kurumsal itibar kaybi
4-Kurumsal Hukuki yaptirima
maruz kalinmasi

1-Is ve islemlerin
zamaninda ve eksiksiz takip
edilmesi

2-Gorevli personelin ilgili
mevzuat hakkinda yeterli
bilgi sahibi olmasi

3-Gorev takibinin sik1
denetlenmesi

4-Hizli iletisim saglanmast

35

Tagmnir Kayit Birimi

Tasmir Giris/Cikis Islemleri.

Taginir Kayit
Birim
Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Orta

Kamu Zaran

Tasmurlarin giris ve ¢ikis
islemleri bekletilmeden
aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin diizenli
tutulmasi, Tasimnir Kontrol
Yetkilisi tarafindan diizenli
kontrol edilmesi

36

Tagmnir Kayit Birimi

Yilsonu Terkin ve Mal Sayim
Islemleri.

Taginir Kayit
Birim

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksek

Kamu Zaran

1-Is ve islemlerin
zamaninda ve eksiksiz takip




Gorevlisi edilerek yapilmasi.
2- Terkin edilecek mal
malzemelerin komisyon
tarafindan dikkatli ve titiz
olarak degerlendirilmesi
37 Personel Isleri Birimi | Géreve Baslama ve Ayrilma Genel Yiiksekokul Yiiksek 1-Personelin SGK girig-¢ikis 1-Gorev Devri Formunu
Islemleri Evrak/Personel | Sekreteri ve maas tahakkuku eksiksiz doldurmasinin
Isleri gorevlisi islemlerinin aksamasi saglanmasi.
2- Kisi Magduriyeti 2- Is ve islemlerin
3-Kurumsal itibar kaybi zamaninda yapilmasi.
38 Personel Isleri Birimi | Rapor ve Izin Islemleri Genel Yiiksekokul Orta 1-Kisi magduriyeti, 1-Personelin raporunu
Evrak/Personel | Sekreteri 2-Kurumsal is ve islemlerin zamaninda kuruma
Isleri gorevlisi aksamasi. bildirmesi.
2-Kurum yetkilisinin i§ ve
islemlerin aksamamasi igi
gerekli tedbirleri almast.
39 Personel Isleri Birimi | Akademik Personel Gérev Genel Yiiksekokul Yiiksek Hak Kayb1 1- Takip islemlerinin yasal
Siireleri Uzatma Islemleri Evrak/Personel | Sekreteri slire i¢erisinde yapilmasi
Isleri gorevlisi 2- Gorevli personelin ilgili
mevzuat hakkinda yeterli
bilgi sahibi olmasi
40 Boliim Sekreterligi Kismi Zamanli Ogrenci Boliim Yiiksekokul Orta Hak kayb1 1- Diizenli olarak puantajin
Puantaj islemleri Sekreteri Sekreteri hazirlanmasi ve zamaninda
gonderilmesi
2-Gorev takibinin siki
denetlenmesi
Onaylayan
Birim Amiri
Miidiir

*Bu boliime ...Daire Bagkanligi ... Dekanligi ... YO/MYO Miidiirliigi ...Koordinatorliigii ...Merkezi yazilacaktir.

**By boliime ... Sube Miidiirliigii ... Tahakkuk/Ogrenci Isleri Birimi yazilacaktir.
Not: Egtim birimlerindeki akademik gorevlerde “lgili Birim” siitunu bos birakilacaktir.

***Bu boliime ...Sube Miidiirii ...Fakiilte/YO/MYO Sekreteri yazilacaktir.
Not: Egtim birimlerindeki akademik gérevlerde bu boliime ilgili dekan/miidiir yardimcisi yazilacaktir.

****Risk diizeyi, belirlenen risklerin ve gérevin durumuna gore “Diisiik, Orta, Yiiksek” olarak belirlenecektir.

**%**Bu boliim ...Daire Bagkani ...Dekani ...YO/MYO Miidiirii ...Koordinatorii ...Merkezi Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.




