HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimecist

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Egitim Ogretimin  siirecinin  aksamas,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| kurumsal  hedeflere ulasmada zorh}kl{mn Yiiksek flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme] Miidiir, Miidiir Yardimeis
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek | yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi
problemlerin meydana gelmesi
Miidiriin - bulunmadigr zamanlarda Yiiksekokul
K‘ur.ulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluf ¢ u11arin ve idari islerde zorluklar yaganmasi ve Yiiksek Miidiir Yardimeist
gibi kurullara bagkanlik etmek hak kaybi Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin ~ dagitimi,  smav Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu haksiz ders dagilimi olmasi durumunda Orta diizenlemeleri yapmak ve sik1 kontrol sisteminin Miidiir Yardimeist
isler icin olusturulacak gruplara baskanlk hak ve adalet kaybi. gelistirilmesi
etmek
. . . Ogrenci-6gretim elemam esitsizliginde verimsiz N . - .
Ogrenci sayll.arm} > .basa.lrl durumunu - izlemek - ve ders olusmasi. Ogrencilerin basari oramni diisiik] Orta Ogretim de.“?a“.‘. te.rr.un etn_lel_(. Ogr.enm sayllarinin Miidiir Yardimcist
istatistikleri tutmak olmas: normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci flgili olanaklardan faydalanmak isteyen| Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi ve siki kontrol ile L
kabulii ile ilgili caligma ve takibin yapilmasi 6grencilerin haklarmin kaybi Orta caligmalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak. Miidiir Yardimcisi
Ogrenci sorust.urma dosyalarini izlemek, kurulacak| Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya Viiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini Miidiir Yardimerst
komisyonlara bagkanlik etmek haksizlik ortaminin olugmasi kontrol etmek
o . o . L Dikkate alinmayan problemlerin biiylimesi ve Ogretim elemanlariin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
Ogrenci sorunlarini miidiir adina dinlemek ve ¢dziime|  yijkgaekokul genelinde huzurun bozulmasina Orta ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Gerekli Miidiir Yardimeist
kavusturmak ortam hazirlamasi. hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi| Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde
Orta Miidiir Yardimeist

her tiirli etkinligi denetlemek

¢itkmasi.

olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Hazirlayan
Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Egitim Ogretimin  siirecinin  aksamasi, kurumsal
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde|] hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal Yiiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme] L
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi o Mudir
Miidiir Yardimeisi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi Kurullarin ve idari islerde zorluklar yaganmasi ve hak Yiiksek Miidiir Yardimeist
kurullara baskanlik etmek kayb1
Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Yiksekokul binalarinin  kullanim  ve  onarim Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
planlarinin yiiriitiimii ile odalarin dagitimim koordine Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢tkmasi Orta diizenlemeleri yapmak Miidiir Yardimeisi
etmek
Is akis siireglerinin zamaminda birimlerde yerine getirilmesi,
Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Personelin giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak Orta belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtiriimasi, teknik Miidiir Yardimcist
kaybinin olusmasi kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin Yiiksekokul Sekreteri
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag
Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek Personelin ¢aligma performansinin diismesi, is akiginda Yiiksek duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde Miidiir Yardimcist
eksikliklerin yasanmasi saglamak ve bunun igin gerekli yazismalarin takibini Yiiksekokul Sekreteri
iistlenmek
Yiiksekokul  etik kurallarma uymak, i¢ kontrol Hak kaybi Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak] Miidiir Yardimcist
faaliyetlerini destelemek kaybin 6nlenmesi Yiiksekokul Sekreteri
. Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal saglayip egitim yil1 ile ilgili gerekli igboliimii ¢ercevesinde Miidiir Yardimcist
katilmak hedeflere ulasilamamasi, performans diisiikligi Yiiksek giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Hazirlayan
Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri

. . . - ~- Hassas Gorevi Olan
. Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediirii (Alinmast Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme . Birimler arasl koordinasyon saglanmasi ve . -
Gorevlerde aksaklik yaganmasi Orta . . . Yiiksekokul Sekreteri
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Vakit kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokul Sekreteri
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmast Hak kaybu, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Yiiksekokul Sekreteri
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Sekreteri
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Yiiksekokul Sekreteri
Biitcede agikliklarin yasanmasi ve hak kaybina Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak )
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi ugranmast Yiiksek harcamanin Sngdriilmesi Yiiksekokul Sekreteri
Temizlik hizmetler "11? gevre diizenlemelerinin Cahisma performansimm ve veriminin dismesi Diisiik Giinliik rutin kontrollf:rm yapllmellsmi denetlemek, gerekli Yiiksekokul Sekreteri
kontroliinii saglamak uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: B6liim/Anabilim Dali1 Bagkani

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Yiiksckogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde] . Loitm Ogretimin siirecinin aksamast, kurumsal ksek flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme|  Bolim/Anabilim Dals
.. . hedeflere ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal Yiiksel A .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . - . . icin idari birimlerle irtibata gegme Baskani
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ob_]ektlf ve Ogretlm elemanlarinin bilim alanlarina Egltlm'ogretlmde aksakliklar yasanmasi, 6grenci hak] Yiiksek Ogretlm elemanlar1 arasinda koordinasyon Saglama, Boliim/Anabilim Dali
uygun olarak yapilmasini saglamak kayb1, kurumsal hedeflerin gerceklestirilememesi giincel kontrollerin yapilmas1 Baskani
Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, mevcut . .. .
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindaki ogretim iiyelerine asir1 ders yiikii diismesi, tiim zamanin ‘.i“lfad?mlk kurul toplantilarinin duzel}ll olavrak yapllmagl, | Boliim Bagkani / Boliim
e e . S . > . e ) Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek | esitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve e ) Bagkan Yardimcisi
o Ort hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,)
arastirma ve yayin yapmaya gerekli minimum zaman ve rna o
3 iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans| Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal Orta saglamak, donem ve egitim y1l1 ile ilgili gerekli isbolimii Boliim Bagkani / Bolim
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigii ve giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak Bagkan Yardimcist
. o o Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili Ogrenci vle ogretn?tl.lye.:m'htak kaybr gasanmam, verimun ilgjli talepler ve g.ereklvilikler gergevesinde gah’sma.m.n% Boliim Bagkani / Boliim
caligmalar yiiriitmek . azalmast, cgrimin 1s enen.per" o"rmalllnsmm ort saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili Bagkan Yardimcisi
saglanamamasi ve monoton bir goriindii olugmast rta anlasmalar yapilmasini saglama
Béliimde vapilmas: eereken secim ve Birim i¢i k.oor(?inasyon ve perforr.nans.m azalm.asl, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
érevlenl(liirmele};ir? ]i/lii%h'irlﬁkle Qlirtib‘;l t meveut 1sler1.r.1 za'manmda ve istenilen sekilde Orta iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin| Boliim/Anabilim Dali
g - yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve Bagkani
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak ula
samama yazigma
B o ) Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
Ogrcincﬂerldn Vba?arld.duru]r(nl%r.lr.n 1z.le.mekivll:{1$lalr}rlz Mezun olan Sgrenci profilinde eksiklik, yetersizlik vel Orta verimi ile ilgili. geri bildirim almak, ilgili aksakl%kilarl Béliim/Anabilim Dali
sonugiannt ¢egeriendirmei, birm 1e1 ve MUCUIIuK| g 5 olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katki ¢ozmek, boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime Bagkani

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

iletilmesini saglamak




Hazirlayan

Onaylayan
Hiirriyet TANYERI Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
HASSAS GOREVLER LISTESI
BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: Boliim/Anabilim Dal1 Bagkani
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Sonuglari) Kontroller)
Personel
Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlariyla Tlgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin,
ilgilenmek Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak Orta alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi Boliim/Anabilim Dali1 Bagkani
kayb1
) Ilgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini saglamak
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimde yasanan Diisiik iizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin | Bgliim/Anabilim Dalt Baskan
degerlendirmek aksakliklar

geregini yerine getirmek

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate Ek ders Odemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda alarak eylem ve harcama yapan bolim gretim ;arpanlnfia. degeilendirilip, tanzim Cdilip, i,lgili birime. e .-

Miidiirliige ulastirmak elemanlarmin 6deme planlarinda aksakliklar yaganmast, Yiiksek iletilmesini  saglamak ~ ve  bunun igin  gerekli Boliim/Anabilim Dali Bagkan
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari ukse koordinasyonu yapmak

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilebilirlik

. Enstitii ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli
. TN - Yiiksek
yiiriitiilmesini saglamak konusunda geride kalma

. - Boliim/Anabilim Dali Basgkani
koordinasyonu saglama

Ogrenci  damigmanlik  hizmetlerini  yapmak  ve| Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
6grencilerle toplantilar diizenlemek artmasi, motivasyon kaybi

Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini

- Boliim/Anabilim Dali Bagkani
saglamak




Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel
aragtirma ve yayin giiclinil artiric: tegvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yaganmasi,
kurumsal tek diizelik, arastirma boyutunda eksiklik ve
yetersizlik

Orta

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda bulunmak,
planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta
olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek ve yayim yapma ile ilgili
bilgilendirme

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Hazirlayan
4 Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
HASSAS GOREVLER LISTESI
BiRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: Boliim/Anabilim Dal1 Bagkani
) Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin ) o Prosediirii (Almmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel

Boliim ve Miidiirliik arasinda iletisim yetersizligi, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti sz konusu ise, bunu

Yiiksekokul Kurulu toplantll_arma katilarak boliimii koordinasyon noksanlig1 ve idari islerde aksama Orta iletmek ve yerine bolim bagkan yardimcisini vekil tayin Béliim/Anabilim Dali Baskant

temsil etmek yasanmast etmek
. ) - o Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, smav
Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimde aksama programinin zamaninda yapilmasini saglama ve Béliim/Anabilim Dali Baskant
Sinav programlarinin hazirlanmasi yasanmasi Yiiksek uygulanmasim denetleme
) ) L ) Boliim 6gretim elemanlar: arasinda iletisim ve ) ) ] )
Akademik yila tbalslamadan once bolim akademik| koordinasyon noksan.hgl, isboliimiiniin yeterli seviyede Orta Akademik doénem baginda gervekll akademik  kurul Bliim/Anabilim Dali Baskan:
oplantis1 yapmak yapilamamasi, islerde aksamalar yasanmast toplantilarinin yapilmasini saglamak
. ) 5 ) Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme hissinin ve goriiniimiiniin olugmast, isteklendirme ve ilgili her. bakl.mfian de.getlend.ir.mel(?rin. y?.Pllldlgl, ilgili Béliim/Anabilim Dali Baskani
toplantisinin yapilmasi Orta durum, bilgi ve sikdyetlerin iist birime iletildigi toplantilar

eksikligi, performans diistikligi




Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir

HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
YiiksekiEretim K . : s ddelerind Egitim Ogretimin  siirecinin  aksamasi, kurumsal Boliim ogretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
uksekogretim Ranununun 4. ve 5. maddelerindel  pedeflere ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal . konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti sliim Osreti
- : . - . > ; Yiiksek Y ' Y Boliim Ogretim Elemanlart
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi baglaminda iletisim kurulmast &
Bolim akademik c¢aligmalarinin  bagkanhk ve tyeler
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli Viiksek arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders | Bglim Ogretim Elemanlar
calismalarina katilmak, ders programlarimin eksiksiz ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmas, igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak dgrencinin hak kaybi yagamasi komisyonlarm kurulup esgiidiim saglanmas
.. . . . Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve 6gretimde Ogrenciler icin belirlenen damgsman ogretim
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Kksaklikl e .. vl Kk | iiveleri/el 1 . il Kli terli B )
srencilerin bist slaml aksakliklar yasanmasi, 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla Orta uyeleri/elemanlarinin ~ 6grencilere  gerekli ve yeterli Boliim Ogretim Elemanlart
grencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina L e L e . "
uyum i¢inde bir 6grenim siireci yagsanmasinda zamanlarda egitim, Ogretim, psikolojik vb. konularda
yardimci olmak
aksakliklarin olugmasi destek sunulmasti
e e . . Akademik ve idari islerin yiriitiilmesinde gerekli olan Gerekli koordvmasyonun.ve ! 1 etisim agmnm kurl.}labﬂmeS{
Mudul:luk ve Bolumw .Baskanll.gmm 6n Miidiirliik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar ve buféidar% sag}anaca}k sinerjinin dlna_mlzme edilebilmesi
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal yasanmast ve gerekli bilgi ve iletisim agimnimn Orta icin Ogretim {lyelerine yazili ve sifahen toplantilarin
ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek

vermek

olusturulamamast

onceden bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini dnceden
bildirmeleri

Béliim Ogretim Elemanlar




Opgretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida

bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin
Boliim Ogretim Elemanlari

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda
ulusal ve uluslararast kongreler diizenlenmesine

yardimci olmak

Kurumsal hedeflerin en onemli béliimlerinden
olan akademik arastirmalarin yeterli bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zararinin olusmasi

Orta

6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem
dénem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destek
sunulmasi

Kurumun doénemsel ¢alismalarinin  giincellenmesi  ve
Boliim Ogretim Elemanlar

Bolimde egitim-Ogretim faaliyeti, stratejik plan]
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
¢alismalara destek vermek

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

Yiiksek

ileriye taginmast i¢in esglidiimiin 6neminin vurgulanmast
ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf

edilmesi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi .. .
Boliim Ogretim Elemanlari

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim

programlariyla ilgili calismalar yiiriitmek

Kurumun yerel ve uluslararasi diizeyde akademik
kaliteye ulagmasinda aksakliklarin meydana gelmesi,
kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiiksek

koordinatérlerinin yurt i¢i ve dig1 6grenci ve 6gretim elemani
degisimini saglamasi

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Midiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

B Riskler (Gorevin Yerine ) o Prosediirii (Alinmast Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
o ) ] Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Kavynaklarm verimli etkin ve ekonomik kullanilmasinj Kam}l zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere konusunda  bilgilendirilmesi, durumun  hassasiyeti Boliim Ogretim Elemanlars
saglamak, calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi erismede aksakliklarin yasanmasi, hak kaybinin baglaminda iletisim  kurulmasy, kamu mallarmin
konusunda ilgililere yardimc1 olmak olugmast Yiiksek korunmast igin esgiidiim saglanmast
Yiiksekokulun Etik Kurallari'na uymak, i Ak : P Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve
. s > ademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari .. . - el
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas . Pra yag . Yiiksek uygulama  baglaminda  hassasiyet  gdstermeleri Boliim Ogretim Elemanlar:
- . - . - koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal ° s . R .
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore eterlilik ve temsil problemi baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
hareket etmek Y P denetlenmesi
Miidiir, Mudiir Yardimcilari, Bolim Bagkani, Boliim p P : . Anabilim Dali Bagkani, B6liim Bagkan1 Miidiir ve Miidiir P eI
’ ’ > Akademik ve id: lerde ak d: 1 Yiiksek > Boliim Ogretim El 1
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin ademtic ve 1qart iyferde aksama meydana gefmest ukse yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle olum Lgretim Blemantart
verecegi akademik ve idari isleri yapmak yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
Kagt, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oranindaj
Kaynaklarmn verimli etkin ve ekonomik Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarar1 olusumu. Yiiksek kullanilir. Gece derslerinden sonra smiftan ¢ikarken . Béliim Ogretim Elemanlar
kullanilmasini saglamak lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlar: kapatir. Israfa
dair tespitlerini tist birimlere bildirir.
Miidiirliik ~ tarafindan  gorevlendirilen  arastirma )
Yiiksekokulu temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik Spor faaliyetlerinde aksama yasanmasi, sporcul Orta gorevlileri yiiksackokulu temsil eden spor takimlarmin Bolim Ogretim Elemanlari
etme ogrenciler arasi problemlerin ¢tkma ihtimali hazirlanmasinda antrendrliik danigmanlik vs. goérevleri
iistlenir
Ders ve smav  programlarinin hazirlanmast Ders ve smav programlarinda ve akademik isleyiste Orta Béliim smav ve ders programlarimi hazirlayacak komisyona| Béliim Ogretim Elemanlari

caligmalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik

aksamalar meydana gelmesi

yardimce1 olmak

yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Hiirriyet TANYERI Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maag Tahakkuk Birimi

) Riskler (Gorevin Yerine ) o Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Maas ve ek ders ha21r1;.1maS}nda 'ozluk haklarinin| . i N . } Maas Tahakkuk Birim
zamaninda temin edilmesi Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Personeli
Maas .he'121r'lanmzj151 mrasmdg kisilerden kesilen| N i Birimler arasi koordlnasyoq saglz.mmam ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Kamu ve kisi zararmin olugmasi Yiiksek edilmesi Personeli
Biitgenin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen| Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak| Maag Tahakkuk ve Satinalma
Miidirliigiin biitgesini hazirlamak parada eksik olugmasi Yiiksek harcamanin 6ngoriilmesi Birim Personeli
Yiiksekokul Sekreteri
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kisi zararina neden olma, verilmeyen ay ya da Birimler arasit koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket .
L . . . Maas Tahakkuk Birim
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi Yiiksek edilmesi Personeli
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Maas Taha}kkuk ve SaFmalma
gelmesi Birim Personeli
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerinl Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kisi bas birf Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari ticret cezasi verilmesi Personeli

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tagmir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmast Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Tasinir mallarin Slgerek sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tasinir Kayit Yetkilisi
Muayene ve kabul ‘51‘“?“ hemen yapllamayqn Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarinal .
taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin L . uvaun hareket edilmesi Tasiir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek Kamu zararina neden olma riski Yiiksek v9 Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tastnirlarin giris ve ¢ikigmna iliskin kayitlar: tutmak, Birimdeki tasimirlarin kontroliinii saglayamama, i Tasmurlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda Hisi
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve | zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek 3 gy ve ¢is 13 L Taginir Kayit Yetkilisi
. . . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olugturmak kamu zarari meydana gelmesi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . . - . L .
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmast icin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin ioir;l gz;?gliﬁisil’et%e;iiﬁl atse’:ldbulerm almarak| TTasmHK Kayit f{;tkll(l}ﬁl '
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak 3 y agimr Kontrol Yetkilist
Ambar saymmt ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok | Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, ig yapamama| Yiiksek Tasinir Kayit Yetkilisi
seviyesinin altina diisen tasinirlari  harcama durumunun meydana gelmesi
yetkilisine bildirmek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikl: tagmirlan bulundukdary Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olugmasi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin| Tasimir Kayit Yetkilisi
yerde kontrol etmek, sayimlarim yapmak ve kayitli oldugundan emin olunmasi Tasinir Kontrol Yetkilisi
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin| Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde Tasinir Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardimei olmak

belirlenmesi

Tagimir Kontrol Yetkilisi




Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Miidiir

HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmast Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Personel Isleri Birim Personeli
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan . . . o
islemler Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
) o Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin|
Akademik personel goreve baslam a, aynima/ilisik Hak kaybu, tibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek tim Szliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili list birime | pergonel isleri Birim Personeli
kesme islemleri bildirilmesi
.l . . L . . Personel Isleri Birim Personeli
Ofretim elemanlarmin gbrev siiresi uzatim iglemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim islemleri titizlikle| Personel Isleri Birim Personeli
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢caligmalari Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Yiiksekokul kadrosunda olan personelin SGK tescil L ]
iglemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
L ) . Tiim Personelin Yillik Izin Matbu Formlari, Yurtdis1 izin| Personel Isleri Birim Personeli
[zin Islemleri Hak kayb1 Distik olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlari




Siireli yazilari takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Tiim
Mal Bildirim Formlart getirilmemesi, sorusturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi Tiim Personel

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlik

} Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin ) o Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Yapilacak toplantil tindemlerini d: . . . .
aptiaca’ top antrant’ gundem erinl zamaninda Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga Orta Is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreteri

Ogretim tyelerine bildirmek, kurul kararlarinin

yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi sebebiyet vermek

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini

- Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmas1 Yiiksek Evraklarin takibi Birim Sekreteri
zimmetle yapmak

Yiiksekokul ile ilgili her tarlii bilgi ve belgeyi Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gozden Birim Sekreteri

korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini gegirilmesi

onlemek Hak kaybr Yiiksek
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreteri
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli )
diizenlemeyi saglamak Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreteri
Hazirlayan
Y Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Hiirriyet TANYERI

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Almmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H Srevl Risk Diizevi
assas Gorevler Sonuglar) isk Diizeyi Kontroller) Personel
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir Satin Alma Birim Personeli
yapilmamasi sekilde belirlenmesi

fhale ve satin alma galismalar

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
almasinm1 saglamak ve bilgilerini siirekli giincel

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek tutmak, oOdenek durumunun kontrolii, piyasa

arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi

Satin Alma Birim Personeli

Biitge hazirlanmasi

Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye
Yiiksek sahip olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin
Ongoriile bilmesi

Biitge ag1g1 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinde
aksama yasanmasi

Satin Alma Birim Personeli

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemlerveya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde | » dii . Yiiksek I inin di . Osrenci isleri Birim P i
gerekli diizenlemeyi saglamak Calisma performansinin diismesi tikse Caligma veriminin diismesi grenci Isleri Birim Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
ve Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevil Ogrenci Isleri Birim Personeli
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine yerine getirmek
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili
her tiirlii yazigmalarin yapilmasi - ve yil sonunda
mezun olabilmek i¢in gerekli belgelerin
Yiiksekokul Web sayfasinda duyurulmasini Ogrencilerin stajlarina zamaninda baslayamamast, Ogrenci kayitlarinin ve duyurularm zamaninda yapilmasi
saglayarak formlarin zamaninda hak ve zaman kaybi meydana gelmesi Yiiksek Ogrenci Isleri Birim Personeli

doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Sonuglari) Y Kontroller) Personel
Gelen evraklarin kaydetmkek ve genel takibi Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmast. Evrak Kayit Birim Personeli
yapmal
Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmast. Evrak Kayit Birim Personeli
yapmak
Yuksekokulllle. 1.1g111. her Furlu_ bilgi ve be_l gev Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasiimamasi Yiiksek Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayit Birim Personeli
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek.
Hazirlayan
4 Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR
Hiirriyet TANYERI

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIM: SIVRICE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi
Sonuglarr)

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

PC Bakim Onarim

Kamu zararina neden olma riski, lisanssiz program

kullanma riski, kurumda yeniden yapimi miimkiin

olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma

teknik 6zellikleri uygun olmayan bilgisayar alma

riski, kurumda bilgisayar arizasini mazeret gosterip
giinlik is akisina engel olma riski, arizalarin Yiiksek
zamaninda  giderilememesi  dolayisiyla s
stirekliliginin sekteye ugramasi.

Arizalanabilecek parcalarin yedeklerinin|
bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi Islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararina neden olma riski, kurumsal prestijin|
zarar gormesi, kotli amagli kigilerin sistemin
aciklarindan faydalanarak ag ve sisteme kot

amagcla kullanma ve ele gegirme riski, internet ve Yiiksek
sunucu alt yapisini kullanan tiim uygulamalarin
sekteye ugrama veya durma riski.

Gilivenlik Duvari, Anti virlis programi uygulamalari
yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.

Bilgi Islem Birim Personeli

Hazirlayan

Hiirriyet TANYERI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Niyazi OZDEMIR

Miidiir




