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Hassas GOrevler Hassas Gorevi Olan ..R'SK** Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Duzeyi
Kontroller)
v Kurul toplantilarinin acil haller
. v' Akademik ve idari faaliyetlerin disinda haftanin belirlenen
Meslek Yiiksekokul Kurullarina Ba_slfanllk_ v Yiiksekokul ) aksamasi giinlerinde aksatilmadan yapilmas
Etmek, Kararlarim Uygulamak ve Birimleri N v" Yiksek v . . v Kararl 1 e
Arasinda Diizenli Cahismay: Saglamak Mudari H !zmet algplarm magdur olmasi ararlarin uygulanmast icin
v' Itibar ve giiven kaybi gerekli onlemlerin alinmast

v Uygulamalarm sirekli takip edilmesi

Meslek Y iiksekokulunun Odenek ve Personel eksikligi

AN

Kadro Ihtiyaglarim Gerekgesi ile Birlikte v Yiiksekokul Egitim 6gretimde hedeflenen 4 Gergek_ ihtiyaclarin tespit edilmesi
_Rektorliige Bildirmek, Biitcesi Ile Tlgili Midiir v" Yiiksek kaliteyi saglayamamak v’ Objektif davranilmast
Oneriyi Yo6netim Kurulunun da Gériisiinii v Caligsanlarin motivasyon eksikligi v"  Ihtiyaglarin 6nceligine gore siralanmasi
Alarak Rektorliige Sunmak v' Isyerinde verimliligin azalmasi
v Birimler arasi iletisimin . -
v
Meslek Y uksekokul Birimleri ve Her zayiflamasi foerls';;ﬂ;rlzﬁigmzdét; larak
Duzeydeki Personeli Uzerinde Genel v Yiksekokul y v Calisanlarin kendilerini pa L
o . . e v" Yiiksek . v Gaoriis ve Onerilerini dinlemek
Gozetim ve Denetim Gorevi Mudiiri yenilemekten uzaklagsmasi v Karsilastiklart problemin ¢cozimii
‘\: Hatali is ve islemler icin destek vermek
Hak kaybr . v ihtiyaglarmn imkanlar dahilinde
v/ Kamu zararina sebebiyet verme saglanmast
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI 1

MESLEK YUKSEKOKULLARI-2021




EK-3

Itibar ve giiven kaybi

Harcama Yetkilisi Gorevini Y lritmek

v" Ylksekokul
Mudari

v" Yiksek

Harcama talimatlarinin kanun,
tiziik ve yonetmelikler ile diger
mali mevzuata uygun olmamasi
Birime tahsis edilen ddeneklerin
biitce ilke ve esaslarina uygun
olarak kullanilmamasi

Tasmir mallarm etkili, ekonomik,
verimli ve mevzuata uygun olarak
elde edilmemesi ve
kullanilmamasi

Mevzuata aykir1 karar, iglem veya
ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi

v' Mali mevzuati ve yapilan degisiklikleri
takip etmek

Meslek Y uksekokulunda Egitim-
Ogretim, Bilimsel Arastirma ve Yayim
Faaliyetleri ve Bu Faaliyetlerle ilgili
Esaslary; Plan, Program ve Egitim-
Ogretim Takvimini Kararlastirmak

v" Yiksekokul
Kurulu

v" Yiiksek

AN

Egitim 6gretim hizmetinin
aksamasi

Hizmet alanlarin magdur olmasi
Egitim 6gretimde hedeflenen
kalitenin diismesi

Kamu zararma sebebiyet verme

v Uygulamada birligin saglanmasi igin yalin
bir ifade kullanilmali
v Planlamada siirecler agik¢a belirtilmeli

Meslek Yukselfokul Yonetim Kuruluna
Uye Segcmek

v" Yiksekokul
Kurulu

v" Yiksek

ANANEN

Kurul iiye sayisinin gorev siiresi
sona ermesi, veya istifa nedeniyle
eksilmesi

Giindemi olusturan konularin
goriistilememesi

Islerin aksamasi

Hizmet alanlarin magdur olmasi
Itibar ve giiven kayb

v' Kurullarda  gorevli  yelerin  gorev
stirelerinin takip edilmesi
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v’ Toplantilar diizenlenmesi
Meslek Y uiksekokul Kurulunun e . - v’ Kararlarin uygulanmasi igin gerekli
Kararlari Ile Tespit Ettigi Esaslarin Y tiksekokul Yiiksek EugrlLItIS | ?ngg;ﬁaleilsgritale”nm onlemlerin alinmasi
Uygulanmasinda Miidiire Yardim Ydnetim v yHizm t alan sdur ol v Uygulamalarm surekli takip edilmesi
Etmek Kurulu €t alanlarin magdur olmast v’ Tespit edilen hususlar icin ¢oziim
uretilmesi
Meslek Y Uksekokulunun Egitim- Y uksekokul v Egitim 6gretimde hedeflenen v’ Toplantilar diizenlenmesi
Ogretim, Plan ve Programlari ile Yo6netim Yiksek kalitenin diismesi v’ Kararlarin uygulanmasi igin gerekli
Takvimin Uygulanmasin1 Saglamak Kurulu tkse v" Hak kayb onlemlerin alinmasi
v" Hedeflenen standartlara erisimde
. Y uksekokul zaman kaybi v" Onceki yillarda yapilan faaliyetler dikkate
MePSIek YUKsek]glflt'll urJ[un Yatirum, Y06netim Yuksek v Ihtiyaglarin zamaninda temin alinarak gercek ihtiyaglarmn belirlenmesi
rograml_;/ ¢ ;’ se kasam"" Kurulu edilememesi
aziriama v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Ders ingﬁ;f(?:;lle\féncll(l?ab:llsl’alarl le Y tiksekokul v Hizmet alanlarin magdur olmasi v Belgelerin incelenmesi
cee onl . Yonetim Y iiksek v' Hak kayb v Ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
Egitim-Ogretim ve Sinavlara Ait Kurulu v ltibar ve gliven kaybt ercevesinde karar verilmesi
Islemleri Hakkinda Karar Vermek g Y Gere
v Usul hatas1 yapilmasi
v" Yanlis karar verme
v Yasal stirelerin dikkate v" Dosyanin incelenmesi
Meslek Y tiksekokul Y uksekokul alinmamasi v' Tlgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
Disiplin Kurulu Gérevi Yo6netim Yiksek v Sahsm magdur olmasi cercevesinde karar verilmesi
Kurulu v' Hak kaybi v Tereddt edilen mevzularda Hukuk
v' Ttibar ve giiven kaybi Miisavirliginden goriis almak
v" Mahkeme sliregleri
v/ Kamu zararina sebebiyet verme

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI-2021




EK-3

v' BOlUm 6gretim elemanlari ile periyodik
v Ogretim eleman1 eksikligi olarak boliim kurulu toplantis1 yapmak
v' Derslik ve makine teghizat v Boéliimde yiiriitiilen egitim-6gretim
eksikligi faaliyeti hakkinda goriis ve Onerileri
Bolimiin Her Diizeyde Egitim-Ogretim v Egitim 6gretimde hedeflenen dinlemek
ve Arastirmalar ile Boliime Ait Her BolUm v Yilksek kalitenin diismesi v' Kararlar almak
el ivetin DIl i i li Ri v Hizmet alanlarm magdur olmasi v Kararlarin uygulanmasini takip etmek
TurlG Faaliyetin Dlzenli ve Verimli Bir Bagkani v Cal el i g B ¥ Uvoul b}'/%"' S p
. s NP aliganlarm motivasyon eksikligi ygulama birligi saglama
Sekilde Yiritilmesini Saglamak v Isyerinde verimliligin azalmasi v Ogretim elemanlarina karsilastiklar1
v Itibar ve giiven kaybi problemin ¢6zimi icin destek olmak
v islerin aksamast Bc_'?I[]m kurulunu toplar
Egitim Ogretim Yilina Ait Ders Planlarinin p v Tekit edilme Gz ve baha}r yarl'ylllarmda okutulacak
Bolim v" Yiksek v' ltibar ve giiven kaybi dersler tespit Ed'“r.
Hazrlanmas: Bagkani g 4 v" Yiuksekokul yonetim kurulunda
goriigiilmek Uzere miidiirliige gonderir
e - v Bolim kurulunu toplar
¥ Egitim dgretim hizmetinin v Doneminde okutulacak derslere ait
aksamasi sreviendirmeler edriisiilir
Dodneme Ait Ders Gorevlendirmelerinin - v Hizmet alanlarin magdur olmasi g.ovrev'en gorusuiu
o L e e s . Bolim y L ST v' Ogretim elemanlarmim uzmanlik alanlar
Hazirlanmasi ve Ogre_:n_m Bll_gl Sistemi Baskant v' Yiksek v Isye.rlnd? verimliligin azalmasi dikkate alinir
(OBS)’ye Girilmesi “: ir?ll)('t edllnje Kavb v Yiksekokul ydnetim kurulunda
tibar Ve glven kaybt goriisiilmek Uzere miidiirliige gonderir
v Egitim 6gretim hizmetinin v B&lum kurulunu toplar
aksamasi v' DOneme ait ders ve siav programlari
) ) Bolim v Viksek v’ Hizmet alanlarin magdur olmast goriistilir
Doneme Ait Haftalk Ders Programlar: Bagkani ukse v Igyerinde verimliligin azalmasi v Yiksekokul ydnetim kurulunda
ve Sinav Programlarimin Hazirlanmasi V' Tekit edilme goriisiilmek (izere miidiirliige gonderir
OBS’ye Girilmesi v ltibar ve gliven kayb
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Bolumiin Oncelikli v Egitim 6gretimde hedeflenen
ihtiyaci Olan Alana Ait Ogretim v Bolim kaliteyi saglayamamak v Gergek ihtiyaglarin tespit edilmesi
Elemam Kadro Talebini Gerekgesi ile Bask v’ Yiksek v Caliganlarin motivasyonunun v’ Objektif davranilmast
Birlikte Miidiirliige agant bozulmast v Ihtiyaglarin dnceligine gore siralanmasi
iletmek v Isyerinde verimliligin azalmasi
. Bolum v' Islerin aksamasi
Intibak ve Muafiyet, v’ Hizmet alanlarin magdur olmast
Staj ve Mezuniyet Komisyonlarinin v B6lim . v Igyerinde verimliligin azalmasi Olusturulacak komisyon ve koordinatérliiklerin
v Yiksek o
Olusturulmasi ve Koordinatorleri Bagkan1 V' Tekit edilme tespit edilmesi
Atamak v/ ltibar ve gliven kaybi
Déneme Ait Ders Gorevlendirmesi ve
o v Bsitim 8Sretims _
Haftﬂalll_( Ders P.rograml C,_er(;E\.I.ESIHr]de, Egltlm_ Ogretimin aksamast v Yiiritiilecek ders, uygulama, proje ve
Onlisans, Lisans ve LisansUstu v Ogretim v Yeterli derslik  ve ders seminer calismalar! icin gerekli
Diizeylerde Egitim-Ogretim ve Elemant v’ Yksek v materyallerinin b_u 1unmama§ o hazirliklarm yapilmasi
Uygulamah Cahismalar Yapmak ve erlboratuvar ve cihaz eksikligi
Yaptirmak, Proje Hazirhiklar Ile v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Seminer Y onetmek v' Ttibar ve giiven kaybi
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v' Ogrenciler igin oryantasyon programlari
~- v Ogretim v/ Egitim 6gretimin aksamasi diizenlemek
Gérevlendirildigi Ogrencilere gre v Yiksek SILM OTetimin axsamas Egitim 6gretim Ve cevreye uyumlar1 konusunda
Elemant v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Damismanhk Yapmak karsilagmalari muhtemel problemler hakkinda
v Hak ve zaman kaybi i
. N rehberlik etmek
Itibar ve giiven kaybi
v Personel ile periyodik olarak toplantilar
o diizenlemek
v & S
dritmesi g v Yaptiklari isin kontroliini yapmak,
v i; lin viiriittisi o5 eksiklerini tamamlatmak
Meslek Y iiksekokul idari Teskilatinda hzlri‘j‘;fi;‘:nye‘\‘fz‘;a‘;%ﬁ gi";i’:ikhui v Mevzuat bilgi eksiklerinin giderilmesi
Bulunan Birimlerin Etkin, Verimli, V' Yiksekokul v Vi v idler g £ V' Gorevleriile ilgili is akis sireglerinin
Duzenli ve Uyumlu Calismasim Sekreteri Yksek Isleri aksamast . uygulanmasini saglamak
Saglamak ¥ Kaynak ve zaman israfi v Karsilagtiklar1 problemin ¢ézimdi icin
) ¥ Tekit edilme destsek \s/ermekp ; ’
v %g?);lrp\fga S\f:r?ia bi v' Hizmet ici egitim programlarina
g Y katiimalarini saglamak
v Ihtiyag duyulan makine techizat: imkanlar
dahilinde saglamak
v Kararlarin hatali yazilmasi
v' Islerin aksamasi ) .
Meslek Y Uksekokul Kurullarinda v" Yiksekokul v Viksek v" Kaynak ve zaman israfi Yt?;élrm;ll;?irr?_rf; 11(3? uﬁ;ggg?gﬁﬁ;zlm ile
Raportorlik Yapmak Sekreteri v Tekit edilme %/mla l? rallarymmsko’ntrol edilmesi
v’ tibar ve gliven kaybi u
Harcama talimati Uzerine; v Odenek kontrolii yapmak
v Yiksekokul v Viiksek v' Isin yapilamamasi v Harcamaya iliskin 6deme kalemi ve biitge
Sekreteri v" Mal veya hizmetin satin tertibini kontrol etmek
Y
almamamasi Duzenlenen belgeleri kontrol etmek
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Gergeklestirme Gorevlisi Gorevi

v

v

Teslim almaya iliskin islemlerin
yapilamamasi
Belgelendirilememesi

Odeme igin gerekli belgelerin
hazirlanamamasi

v

v

Rapor edilen verilerin eksik
olmasi
Rapora eklenmesi istenilen

bilgilerin elde edilememesi ¥ Bilgi kaynaklar: tespit edilmeli
v Gelecege donik planlama v Kayit altina alman bilgilere itibar edilmeli
L . v Yiksekokul . . v' Thtiyag duyulan bilgiler belgesi ile birlikte
v - .
Birim Faaliyet Raporlarim Hazirlamak Sekreteri Yiksek Zﬁp.l.llmaS{nda tereddiide talep edilmeli
v Kgs;nl;ke?/le saman israfi v Diizenlenen rapor tekrar kontrol edilmeli
v Tekit edilme
v" Ttibar ve glven kaybi
= - PT————
Elzsrgllir kz}.gzt eﬁeﬁéﬁmletr):algz llg\lllé v" Harcama birimince edinilen tasinirlarin
cetvellerin eksik veya hatal muayene ve kabullerin-in yapllrr-laS{ .
diizenlenmesi v' Kabull yapilanlarin cins ve niteliklerine
, v Tagmirlarm mevzuata uygun gore sayilip, dlciilerek teslim alimmasi
Tasmmr Kontrol Yetkilisi Gorevi YUkseko.km v" Yiiksek sekilde korunmasi igin gerekli Tagmurlarm giris ve giaglanma  iligkin
Sekreteri o kayitlarin tutulmasi
tedbirlerin alinmamasi e .
v Kaynak ve zaman israfi Bunlara 111$k1.n belge ve cetvellerin
v Tekit edilme diizenlenmesi ve taginirlarin yangin, 1slanma,
v itibar ve giiven kaybr ¢alinma vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in
Y yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Hizmetin eksik gergeklesmesi
v sonucu I.la.k kaybll v Yapilan hizmette s6zlesme hikiimlerine
Ogrenci ve Personel Yemek Hizmeti ve V' Yiksek Hizmet i¢in sunulan gidadan uyulup, uyulmadigi
kaynaklanan zehirlenme vb. ’
Kantin Denetim Gorevi v Denetim saglik problemleri Bulundurulmasi gereken belgeler
Komisyonu Itibar ve giiven kayb
v Yaz Isleri ve v Giinlii yazilarin takip edilmemesi v Belgelerin korunmasi igin gerekli tedbirleri
Kurullar v Orta v' Fiziki olarak teslim alman almak
Birimi belgelerin ilgili birim veya kisiye v' GUnli  yazilar1 takip ederek ilgililere
Personeli zamaninda teslim edilmemesi hatirlatmak

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI-2021




EK-3

Evrak Kayit, GUnli Evraklarim Takibi v Belgelerinilgisi olmayan kisilerin v’ Islemi tamamlanan belgeleri dosyasina
ve Ilgili Yazismalarin Yapilmasi eline gecmesi kaldirmak
v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kaybi
v" Kurul giindemlerinin eksik veya
hatali hazirlanmast
v' Kurul Kkararlar1 yazimmda hata v Yapilan gorevle ilgili is akis streclerinin
yapilmasi uygulanmasi
. v iloili biri isi v ( i
Meslek Y iiksekokul Kurullarinda v Yazisleri ve Ka}‘arlarln ilgili birim veya kisilere Olusturula_n gu'ndem ve ekli belgeler
dagitiminin zamaninda kontrol edilmesi
Alman Kararlarm Yazilmasi, Kurullar v - .
> < S yapilmamasi Kararlarm Turk Dil Kurumu yazim
Imzalatilmasi, Dagitimi, Korunmasi ve Birimi v - . Kl kurall . 1
Saklanmasi Gérevi Personeli Kararlar ve eklerinin usuliine 1lavuzu kurallar Qergeve.m.nde yazilmast
uygun saklanmamasi v' Dagitimi ve saklanmasi igin gerekli 6zen
. v" Kaynak ve zaman israfi gosterilmeli
v o
Y Uksek v Tekit edilme
v Itibar ve giiven kaybi
v’ Gorev  suresi sona  eren
iiye/iiyelerin  yetkisi  olmadigi
R halde gorevde kalmasi v Gorev siresi takip listesi diizenlenmesi ve
v' YaziIsleri ve N : .
. Kurullar v Mahkeme suregleri giincel tutulmast
Kurullarda Gorevlendirilen Uyelerin Birimi v Yiksek v’ Telafisi gii¢ hukuki sonuglar v' Gorev sirelerinin titizlikle takip edilmesi
Gorev Sureleri Takibi . v Kamu zararma sebebiyet verme Kurul tiyesi gorev siiresinin bitis tarihinden bir
Personeli v P ) AP R ’
Tekit edilme ay once raportore bilgi verilmesi
v’ Ttibar ve giiven kaybi
Maas iglemi icin guncgllgrﬂeye v' Yapilan gorevle ilgili is akis stireglerinin
esas kanitlayict belge eksikligi
LA . . uygulanmasi
e v' E-devlet (zerinden gonderilen . - .
v' MaliIsler belaelerin kontrol edilmemesi v Maas doneminde veri gilincelleme igin
Birimi v' Yiksek > geter . kullanilacak belgelerin kontrol edilmesi,
: v Bilgilerin  hatah veya eksik S
. . Personeli L . eksiklerin tamamlanmasi
Personel Maas Tahakkuk Islemlerini girilmesi v Bilai eirisi islemlerinin itina il |
Yapmak v Hak kavbi ilgi girisi islemlerinin lt.lna ile yapilmast
v Y Yapilan islemlerin kontrol edilmesi

Kamu zararina sebebiyet verme
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Tekit edilme
Itibar ve giiven kaybi

AN

v Aylik kesenek bildirimi
diizenlemenin unutulmasi

v’ Bildirime ait bilgilerin hatal:
secilmesi

v Onaylanan aylik kesenek :;;122 rﬂgsvle ilgili is akig sureclerinin
Maas, Sosyal Givenlik Primi ve Emekli Y Malilsler b: dlllrrlanLSiLiJ;gLerSIglglg?eTe ¥ Bildirim diizenleme ile ilgili mevzuatta
Ang, SOSya" o e 1< ; Birimi v Yiiksek yep! m : y belirtilen siirelere dikkat edilmesi
Kesenek Bildirimi Islemleri . gonderilmemesi v C
Personeli v islerin aksamast Islemlerin itina ile yapilmasi
v . . L
v Kaynak ve zaman israfi Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezasi
v Itibar ve giiven kaybi
v’ Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi dliizenlemenin
unutulmasi i R— y .
L . . v Yapilan gorevle ilgili is akis stireclerinin
v Bildirge diizenlenmesine esas u;gp&lzglgam gHliis akas ¢
) v Mali Isler v tgﬁlélilresegzlit%?}gﬁgrkizﬂ;htgll v" Bildirim dizenleme ile ilgili mevzuatta
Kl_S[.ni Zamanh E;allsz}n Ogretim Elemanlar Birimi v Yilksek e ilmges)i/ 9 atalt pelirtilen surelere dikkat edilmesi
Igin Sosyal Giivenlik Kurumu(SGK) Ise Personeli v IQ 1 ak v' Islemlerin itina ile yapilmasi
Giris ve Isten Ayrilis Bildirgesi Duzenleme $lerin aksamasi v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v" Idari Para Cezast
Itibar ve giiven kaybi
v SGK primine esas olan 6deme E;g&}iﬁﬁgfwe Hgili is alas sireclerinin
N tutarlar ile vergiye ait tutar hatasi v SGK primi ve vergi tutarlar dikkatli
v' MaliIgler v/ e-Beyanname programina hesaplanmasi
Birimi v' Yiksek bilgilerin hatali veya eksik v isle rﬁ lerin itina ile yapilmasi
Personeli girilmesi . . : :
. . v
Muhtasar Beyanname islemleri v eBeyanmame tipinin  hatah Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
secilmesi

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI-2021




EK-3

AN NN

e-Beyanname modiiliinde
onaylanan  islem  ¢iktilarinin
O6deme yapilmak iizere SGDB’ ye
gonderilmemesi

Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Idari Para Cezasi

Itibar ve giiven kaybi

v Ogretim elemanm ek ders ve sinav
ucret formu vermemesi

Y Qdemeyg e.s?.s teskil eden belgede v Yapilan gorevle ilgili is akis stireclerinin
bilgi eksikligi

v Dersler ve unvanlarin 6grenci bilgi qygulapma& . .

v Maliisler sistemine hatali girilmesi Y Ueret oc!emem yaplle}cak persor-lel-e ait
) ) Birimis v Yiksek v Odeme emri bgl esine eklenen belgelerin kontrol edilmesi, eksikliklerin
Ek Ders ve Smav Ucreti Islemleri . ges o tamamlatilmast
Personeli lfanl‘glaylm belge eksikligi v islemlerin itina ile yapilmast

:; Islerin aksamast . v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
Kaynak ve zaman israfi

v Tekit edilme

v Itibar ve giiven kaybt

v Odenecek licret, SGK primi veya
yevmiye tutarmin hatali
hesaplanmasi

v" Harcamaya iliskin 6deme kalemi v Yapilan gorevle ilgili is akis streclerinin

. ve bitce tertibi bilgilerinin hatali uygulanmasi
’ C')de}nesi Birimi v Viiksek v" Odeme emri belges!ne ek_lenen ve yasal kes_lntllerlr) kontrol edilmesi
Odeme Emri Belgesi Diizenleme personeli lganlt.laylm belgelerin eksik olmasi v' Odeme emri belgesm_e eklgnen kanitlayici
istemleri v Islerin aksamasi belgelerin kontrol edilmesi

v" Kaynak ve zaman israfi v Islemlerin itina ile yapilmasi

v’ Tekit edilme

v ltibar ve gliven kaybi
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v' Harcama  birimince  edinilen v B} o } -
tagmirlarin muayene ve kabulingn Yaplian gorevle ilgili is akis streclerinin
cins ve niteliklerine gére sayarak, uygulanmast
tartarak veya olcerek glap 11mZma51 v Muayene_ ve kabplﬁ y.e.lpllacak tagmirlarin

v Maliid v Muayenesi yapilan tagmirlarm cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak
il ister . taginir kayit yetkilisine teslim veya olgerek yapl!m?‘“ . . .
Birimi Tagimnir v’ Yiksek edilmemes v Tagmir kayit yetkilisine teslim edilmesi
] Kayit Yetkilisi v islerin aksamast v Muayene ve kabul iglemlerinin itina ile
Tasimmir Muayene ve Kabul Islemleri v Ksa K . yapilmasi
ynak ve zaman israfi v . ) . .

v Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol edilmesi

v ltibar ve gliven kaybt

v" Personelin taginir istegi

v }T’ZI;?;?:;;Sék belgesi v Yapilan gorevle ilgili is akis stireclerinin
olusturulmamasi v ;ygulanrpa& e .

v Dayanikh tagmirlarda barkod ersonell.rj, Tgsm]r Kaylt Yonetim Sistemi

(TKYYS) iizerinden istekte bulunmasi
. bulunmama.s1 : v Dayanikli taginirlara barkod yapistirilmasi
Tasmirlarin Kullanmima Verilmesi Y Ma.“ I.$ fer Y T.e.l sinir teslim bglgeSI v Kuillamma virilecek ta; 1n1rla}; ipifl taginir
islemleri Birimi Taginr v Orta diizenlenmemesi teslim belaesi diizen| 3 Ki ¢ K 4 I3
3 Kayit Yetkilisi v' Sayim isleminde tagmirlarin esiim Delgest duzenlenerek Imza karstiigt
bulunamamasi teslim eQIImeSI . L

v islerin aksamast v" Yapilan 1sl-emle¥1n TKYS uzerinden

v" Kaynak ve zaman israfi kontrol edilmesi

v Tekit edilme

v/ Itibar ve gliven kaybi

v Kayitlardan diisiilecek tasinirlarin v" Yapilan gérevle ilgili is akis stireclerinin
saglikli tespit edilememesi uygulanmasi

. v Ekonomik 6mrini v Diigiimii yapilacak taginirlarin
v' Mali Isler tamamlamayan, kullamlabilir siniflandirilarak listelenmesi ve harcama
Tasinirlarin Kayitlardan Diisiim Birimi Tasinir v' Yiksek durumda olan tasinirlarin yetkilisi tarafindan onaylanmast
Islemleri Kayit Yetkilisi diistilmesi v' Tagmirm ekonomik émriinii tamamlayip

v' Kamu zararma sebebiyet verme tamamlamadig1 ve kullanilabilir durumda

v Tekit edilme olup olmadiginin iyi degerlendirilmesi

v’ Ttibar ve giiven kaybi
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Yapilan gorevle ilgili is akis streglerinin

v Tagmirlarin sayim isleminin fiili uygulanmasi
olarak yapllmam_aSI Tagmirlarin yilsonu saymminin fiili olarak
v Malisler v Sayim sonuglari ile taginr yapilmasi
Birimi Tagmir v Viiksek kayitlarmin karsilastiriimamast Sayim sonucu tespit edilen fazlaliklar igin
Tasimrlar Yilsonu Sayim islemleri Kayit Yetkilisi v Cetvellerin hatal olmas1 tagmur islem fisi (giris), eksikler igin tagnr
Y ¥ Kamu zararina sebebiyet verme islem fisi (¢1kis) diizenlenmesi
v Tekit edilme Sayima iligkin cetvellerin kontrol edilmesi
v Itibar ve gliven kaybi
v Bildirgenin mevzuatta belirtilen
sliresi icerisinde dlizenlemesinin
unutulmasi Yapilan gorevle ilgili is akis sureclerinin
v" Bilgilerin hatal1 veya eksik uygulanmasi
Goreve Baslayan Personel I¢cin SGK v Personel isleri girilmesi Bildirge diizenleme islemi icin mevzuatta
Sigortal Tescili ve Ise Giris, Gorevden Birimi $ v Viiksek v BiIQirgeQe bilgilerin hatali belirtilen siirelere dikkat edilmesi
Ayrllan_Pe.rsont-aI Igin, Isten Ayrilis Personeli secilmesi Bildirgenin, girilen bilgiler kontrol
Bildirgesi Dlzenlemek v" Hak kaybi edildikten sonra kaydedilmesi
v' Kamu zararina sebebiyet verme
v Tekit edilme
v'Itibar ve giiven kaybi
v Kadro derece degisikligi i¢gin
hazirlik ¢aligmasmin unutulmasi . R y .
veya zamaninda yapilmamast Yaplian gorevle ilgili is akis streclerinin
R v’ Terfi onaylarinin unutulmasi uygulanmaslt . S
v" Personel Isleri veva hat }11 diizenl . Personel kadro derecesi ve terfi bilgileri
et e . Do v ya hatal1 diizenlenmesi e e y
Kadro Derece Degisikligi ve Terfi Birimi Orta v Kaynak ve zaman israfi takip listesi diizenlenerek glincel tutulmasi
Islemleri Personeli v Hak kaybr Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v’ Ttibar ve giiven kaybi
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v’ Gorevlendirme talebi icin
belgelerin eksik olmast v' Yapulan gorevle ilgili is akis siireglerinin
v" Gorevlendirme talep basvurusu uygu]anmas]
Yurtici Ve Yurtdist Goreviendirme v Personel Isleri icin rektrlik tarafindan v' Gorevlendirme basvuru belgelerinin
islemleri Birimi v Ora belirlenen sireye uyulmamas kontrol edilmesi, tespit edilen eksikliklerin
. v/ Kaynak ve zaman israfi tamamlatilmasi
Personeli
v Hak kaybi v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v ltibar ve gliven kaybt
v" Mevzuatta belirtilen sire
icerisinde bilgi girisinin
unutulmasi
v Bilgilerin hatali veya eksik v" Yapilan gorevle ilgili is akis sureglerinin
_ _ . . v Personel isleri girilmesi uygulanmast
Hizmet Takip Program (HITAP) Bilgi Birimi v Viiksek v" Programda bilgilerin hatali v' HITAP bilgi girisinde mevzuatta belirtilen
Girisi personeli secilmesi slirelere uyulmasi
v Islerin aksamasi v Bilgi girisinin daha dikkatli yapilmasi
v" Kaynak ve zaman israfi v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v" Idari Para Cezasi
v/ ltibar ve gliven kaybi
v' Kayit igin istenilen belgelerin
eksik olmasi
v Ogrenci Isleri v Hizmet alanlarm magdur v Yapilan gorevle ilgili is akis streclerinin
Ogrenci Kayit Islemleri Birimi v Yiiksek olmas1 uygulanmasi
Personeli v’ Kaynak ve zaman israfi v' Ibraz edilen belgelerin kontrol edilmesi
v' Tekit edilme
v ltibar ve gliven kaybi
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v' Kayit icin istenilen belgelerin
eksik olmasi
v Ogrenci isleri v ;z:s?t alanlarin magdur E;;EE Irglggnsrlevle ilgili is akis sureclerinin
Birimi v' Yilksek . i : : I
o y . v | Igel k | edil
Muafiyet intibak ve Not Diizeltme Personeli :; Kaynak ve zaman israfi braz edilen belgelerin kontrol edilmesi
islemleri T?klt ed"n.?e
v’ ltibar ve giiven kaybi
v" Bagvurularm ilan edilen siire
igerisinde yapilmamasi
v" Bagvuruda istenilen belgelerin . o . L.
. v Yapilan gorevle ilgili is akis stireclerinin
eksik veya onaysiz olmasi
M . v' Ondegerlendirme islemlerinin uygulanr_nam . .
Yatay Gecis. Cift Anadal. Yandal ve v Ogrenci Isleri Ksik va da hatal I v Belgelerin kontrol edilmesi
y (--)egf’(--)(f: sl ’ leri Birimi v Yiksek , cksik ya da hatall yaprimast v Yatay gegis hakki kazananlarin, siiresi
zel Lgrenc Tylemien Personeli Sonuglarm stiresi icerisinde ilan icerisinde birim web sayfasinda ilan/teblig
edilmemesi edilmesi
v" Hak kaybi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v'Itibar ve giiven kaybi
v Binada engelli erigimi icin gerekli
rampa, asansOr, hissedilebilir
zemin ve lavabo bulunmamasi
v' Engelli egitimi i¢in alaninda v Binalarda engelli erigimi icin mevzuatta
. Si uzman Ogretim  elemani  ve belirtilen standartlarin saglanmasi
v Ogrenci Isleri personel eksikligi v" Engelli egitimi i¢in alaninda uzman
Engelli Ogrenci Islemleri Birimi v' Yiksek v 1eE . =NQETll eg ¢
. Barinmasi icgin gerekli altyap: Ogretim elemani ve personel
Personeli S > . .
eksikligi gorevlendirilmesi
v Hizmet alanlarin magdur v" Ogrenci igin danisman gorevlendirilmesi
olmasi
v/ ltibar ve gliven kaybi
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v" Mezun duruma gelen 6grencilerin
OBS iizerinden Online ilisik
kesme islemini yapmamasi
v' B6lim mezuniyet komisyonunun v Yapilan gorevle ilgili is akis stireclerinin
transkriptleri eksik incelemesi uygulanmasi
v Ogrenci Isleri v/ Bolum mezuniyet komisyonu v" Mezun duruma gelen 6grencilerin
R . Birimi v Yilksek kararmin  hatali  veya  eksik transkriptlerinin dikkatli incelenmesi
Mezuniyet Islemleri Personeli duzenlenmesi v Diizenlenen bélim mezuniyet kararlarinin
v Hizmet alanlarin magdur olmasi tekrar kontrol edilmesi
v/ Kaynak ve zaman israfi
v’ Tekit edilme
v Itibar ve gliven kaybi
v" Mezuniyetine  karar  verilen
ogrenci bilgilerinin OBS’ye eksik
veya hatali girilmesi
Y PEPI"“?*‘ bas.l - 1gin EBYS ye v Yapilan gorevle ilgili is akis streclerinin
Diploma ve Diploma EKi Islemleri Bigrimi v Viiksek v Diploma ve eKlerinin yetkisiz v Mezumye-:te_lh.slfm OBS ve EBYS ye
. L . ) . yapilan bilgi giriglerinin kontrol edilmesi
Personeli kisilere teslim edilmesi
v Hizmet alanlarin magdur olmasi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v/ ltibar ve gliven kaybi
Y Ise giris veya isten ayrilis v Yapilan gérevle ilgili is akus stirelerinin
bildirgesi diizenlemenin uygulanmast
) Zorunlu Staj ve v lérilﬁjt?rlnéﬁillzenlenmesine esas v Bildirim diizenleme ile ilgili mevzuatta
Isyeri Egitimine Katilan Ogrenciler icin v’ Staj ve Isyeri teskil % decek beloe eksiklizi belirtilen surelere dikkat edilmesi
SGK Sigortah Tescili ve Ise Giris, Isten Egitimi Birimi v" Yiiksek v Bisl dirgeve ait bilgilerin hat%l I v Ogrencilerin, rapor almalar1 halinde birime
Ayrihs Bildirgesi Duzenlemek Personeli Segilrr?egg g bildirmeleri hususunda bilgilendirilmesi
v Tekit edilme v Islemlerin itina I|.e yapilmast _
v idari Para Cezasi v' Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v/ ltibar ve gliven kaybi
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ggﬁsg:ggrﬁ:zg? rli?l?:lgrl:l?;rmm v Ogrencilerin, rapor almalar1 halinde birime
Zorunlu Staj ve v’ Staj ve Isyeri v Tekit edilme ? bildirmeleri hususunda bilgilendirilmesi
isyeri Egitimi Siiresince Saghk Raporu Egitimi Birimi v Yiiksek v idari Para Cezasi v Islemlerinitina ile yapilmast
Alan Ogrencilerin Rapor Giinlerini Personeli v Ttibar ve giiven kaybi v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
SGK Sistemine Islemek
v Ay icerisinde zorunlu staj veya
Ay icerisinde Zorunlu Staj ve isyeri . ;syerilr?gltlrriutyipan ﬁ;gr(:nrcilﬁ;:r;? v’ Zorunlu staj ve igyeri egitimine basglayan
Egitimi Yapan Ogrencilerin ise Giris ve v Staj ve Igyeri ‘1$e SIry ve 1$ © ayrk .Ska ¢ ogrencilerin her bolim/program igin ayri
isten Ayrihs Tarihleri ile Gun Sayilarim Egitimi Birimi v Yiksek thfl‘l‘“dz?:nf‘;‘f;ré; Stk veya ayr1 listede takip edilmesi
Liste Halinde Diizenlemek Mali isler Personeli v Tekit edilme v’ Aylik diizenlenen listelerde bilgilerin
Birimine Teslim Etmek v idari Para Cezasi kontrol edilmesi
v Itibar ve gliven kaybi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y uksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan

Dr. Oguz KUYUMCU
Y Uiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Ebru YILMAZ INCE
Yiksekokul Mudiri
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