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i PERIYODIK " .
RISKLER . HASSAS GOREVI
S/N | HASSAS GOREVLER | (Gérevin Yerine RiSK DUZEYi I;?NTRO(%LEI:" T(-jE]?BI}‘LER LCOINILACIL OLAN PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuglart) (Alinmas: Gereken Onlemler) LADTLL LIS SOYADI
GEREKEN
SURE
K.elnun, Yonetmehk've.: Hak kaybl, yanlig 1'$lem, . Kar}up ve yonetmelikler hakkinda bilgi « TUM iDARI BiRIMLER
1 diger mevzuatin takibi ve kaynak israfi, tenkit, Diisiik sahibi olmak, hata payin1 en aza : - .
. . Islemler Oncesi
uygulanmasi sorusturma, cezai yaptirimlar indirmek

Bilgi edinme yasasindan
yararlanmak isteyenlere,

Yasalara uymama, idarenin Yapilan basvurular takip edilmekte,

e TUM IDARI BiRIMLER

2 bilgilerin zamaninda itibar kayb Diisiik ¥1g1l.11§rce yapilan bagvurular siiresi Talep Siiresince
> . icerisinde cevaplandirilmaktadir.
verilmesi
Yonetimcee ilgili hususlar takip
Meslek Yiiksekokulumuzun edilmekte ve giinii giniine islem
L yapilmaktadir.
kurumlar arasi ve kurum igi
3 giinlil, ivedi ve gizli siireli Cezm .yal.)t.lrlmlar, tenkit, Diisiik Siirekli e TUM IDARI BIRIMLER
yazilarin zamaninda idarenin itibar kayb1
hazirlanmasi, ilgili birim ya
da kuruluslara gonderilmesi
Gerekli kisitlama mevcut olup,
4 Hizmete Ozel yazilarin itibar ve giiven kaybr Diisiik uygunluk durumuna gore fiziksel Siirekli e TUM IDARI BIRIMLER

hazirlanmasi

dokiimanlar araciligi ile islem
yapilmaktadir.




Yiksekokul Kurulu,
Yiksekokul Yonetim

Zaman kaybi, hesap verme

Kararlar ilgili kurullarda alindiktan

5 Kurulu ve disiplin kurulu sorumlulugu, sorusturma, itibar | Diisiik hemen sonra ilgililere geregi veya bilgi | Siirekli * PERSONEL VE YAZI
N . ISLERI
kararlarinin yazilmasi ve ve giiven kayb1 i¢in yazilmaktadir.
ilgililere teblig edilmesi
= Yiiksekokul Yonetim Kurulu
. . Dekanligimiza iletilen kararlar " Midir
Mahkeme kararlarinin Yasalara uymama, idarenin - e e T . =  Yiiksekokul Sekreteri
6 . Diisiik titizlikle ilgili personellerce Siirekli -
uygulanmasi itibar kaybi uveulanmakta ve takibi vapilmakiadi * Bdéliim Baskanlar
ve yap ' = [lgili Ogretim Elamanlar:
= llgili idari Personel
Haksiz rekabet, menfaat Ilgili mevzuatlar gergevesinden islem
7 | Satin alma galismalari saglama, hesap verme Diisiik yaptlmakta belirli araliklar ile ilgili Siirekli e SATIN ALMA BiRiMi
sorumlulugu, idarenin itibar kurumlar veya komisyonlarca gbzetim
kaybi, yolsuzluk ve denetleme faaliyet yapilmaktadir.
Tasmirlarin teslimi, devri veya depoya
Tasinir mallarin teslim Mali kavip. menfaat sadlama yerlestirilmesi ilgili mevzuatlar
8 alinmasi, depoya 1P, & ’ Orta gercevesinde yapilmakta ve list Giinliik e TASINIR VE AYNIYET
- . yolsuzluk A . .
yerlestirilmesi yonetimci elektronik olarak takip
edilmektedir.
Personelin mali haklar ile
zlﬁl;;tu?kl(si;es 1ilqeer;;1ier Hak kaybi, cezai yaptirimlar, Ilgili personelce uygulamalar
9 3 RS hatali1 6deme, hesap verme Diisiik zamaninda yapilmakta, ddemeye esasa | Aylik e MUTEMET
yolluk, satin alma ile ilgili - . %
% sorumlulugu biitge 1 yi1l 6nceden planlanmaktadir.
6deme evraklarimin
hazirlanmasi)
Her yil kurum olarak, ilgili tiim
Biitgenin hazirlanmasi ve Biitce agig1, para ve hapis - p?yda.slardan faaliyet alanlarlm 172 Doénemlik YUk Sf kokul Yonetim Kurulu
10 Snetimi cezast. mali kavi Diisiik yonelik talepler toplanmakta ilgili yilin (6 Aylik) Miidiir
Y ’ yp Temmuz ayinda tahmini biitge teklifler Y o Yiiksekokul Sekreteri
iist makama iletilmektedir.
Diizenli olarak yilda bir defa, ihtiyag e Miidiirliik Makam
11 | Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kaybi Diisiik oldugunda uygun zamanda kadro Yillik e Boéliim Baskanlar:
talepleri tist yonetime iletilmektedir. ¢ Yiiksekokul Sekreteri
Egitim-Ogretim faaliyetlerimiz o yil .
Eg1t.1m—og'ret1m . Giiven ve itibar kaybs, bagar ve N icin belirlenen akademik takvime Dénemlik . Oigl?tllll Elemanlar:
12 | faaliyetlerinde akademik . . . . Diisiik uygun olarak yapilmasi, hem e Boéliim Baskanlar:
7 tercih edilmede geriye diisme e 1o . . (6 Aylik) .
takvimin esas alinmasi miidirliikge takip edilmekte, hem de e Miidiir Yardimecist
EBSY sistemi ile izlenmektedir.
Sinav programlar ilgili yonetmelik ve
13 Smav ve ders Sikayet ve disiplin olaylar1 Diisiik akademik takvim gergevesinde Donemlik e Miidiir Yardimcilar:

programlarinin hazirlanmasi

hazirlanmakta ve zamaninda ilan
edilmektedir.

(Gliz-Bahar)




Sinav kagitlarinin

Sinav Kagitlar1 zamaninda okunmakta

Hak kaybi, zaman kaybi, . ; . Akademik
okunmasi, basar1 notlarinin . .. ve ilan edilmektedir. Sinavlara . .,
14 . sorusturma, cezai yaptirimlar, Yiiksek .. S Takvimde Ogretim Elemanlar:
zamaninda elektronik . itirazlar, ilgili mevzuatlar kapsaminda . ..
itibar kaybi < e . Belirtilen Siireler
ortama aktarilmasi degerlendirilmektedir.
Sinav sorularinin bastmindan 6nce
Bilgi ve belge sizmasi, hak baski makinesi ve kagitlar hazir hale Bl
. - .. . . = . Ogretim Elemanlar
15 | Sinav sorularinin basilmas1 | kaybi, sorusturma, cezai Diisiik getirilmekte, toner ve kagit miktar1 bir | Sinav Oncesi Yiiksekokul Sekreteri
yaptirimlar yil dnce hazirlanan biitgede uksekokul Sekreterl
belirtilmektedir.
ERASMUS ve FARABI L Bu hususta Universitemiz biinyesinde Béliim Baskanlart
Tanitim ve tercih edilme, hak - ilgili koordinatorliik ile birlikte -
16 | programina katilan Diisiik vt Giinliik Damismanlar
Sorencilerin takibi kayb1 calisilmakta, boliim kurulu kararlar Miidiir Yardimeisi
& boliimlerce takip edilmektedir.
Belge talebinde bulunan 6grenciye
istedigi belge tiirii (6grenci belgesi,
transkript, askerlik durum, gegici
. . . . Yanlislikla bagkalarina verilme mezuniyet, disiplin vb. belge) OBS’ - . ei e e s
17 | Ogrenci Belge Islemleri riski, Magduriyet Orta den diizenlenmesi, Kayit ve imza Giinliik Ogrenci Isleri Birimi
islemleri tamamlanarak dgrencinin
kimlik kontrolii yapilarak kendisine
teslim edilmesi.
Mezun &arencilerimize ait Kilitli 6zel dolaplarda muhafaza
18 . gr Kaybolma riski Orta edilmesi Siirekli Ogrenci Isleri Birimi
diplomalarin muhafazasi
) Ozliik faaliyetleri mevzuatlar
Universitemiz Akademik ve Hak kavbi. vasalara uvmama cercevesinde yapilmakta, Personel
19 | Idari Personelinin 6zlik oL ¥ Y ’ Diisiik Daire ile Strateji ve Gelistirme Daire Siirekli Personel Isleri Birimi
L zaman kayb1 .
isleri Baskanliklari ile ortak ¢alismalar
yapilmaktadir.
Meslek Yiiksekokulumuzun Ilgili kurum kuruluslar ile belirli
20 kurumlar arasi, kurum ici Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve Diisiik zamanlarda goriismeler yapilmakta, Giinliik Akademik ve idari Personel

uyum ve koordinasyonunun
saglanmasi

tercih edilmede geriye diisme

paydas goriisleri talep edilmekte ve
ortak faaliyetler icra edilmektedir.




Bilimsel Arastirma
Projelerinde Akademik
Personel ve Ogrencilerin

Tanitim ve tercih edilme, hak

Ogrencilerimizin ve personelimizin bu
hususta bilgilendirilmeleri Mudiirliikge
ve Universitemiz Proje ve Teknoloji

Boliim Baskanlari

21 aktif katiliminin saglanmasi | kaybi Diisiik Ofisi Koordinatdrliigiince Ginliik * Da"m%manlar
ve projelerin takvimine yapilmaktadir. Uygulamalara yonelik * Midiir Yardimeilan
uygun yiiriitiilmesi egitimler verilmektedir.
Meslek Yiiksekokulumuza bagh tiim
alt birimlerin gérev ve sorumluklari e Miidiir
Kurum ici sorumluluk ve ) hem ilgili mevzuatlar ile belirlenmis e Boliim Bagkanlan
22 m e Islerin aksamasi, zaman kaybi Diisiik hem de Miidiirliik Makaminca Giinliik e Damismanlar
yetki kullanim o e e L .
ilgililere teblig edilmis, siirekli erigim e Miidiir Yardimcilar:
iginde web sayfamizda e Yiiksekokul Sekreteri
yayimlanmustir.
Faaliyet raporlarimz Strateji ve
Meslek Yiiksekokulumuz Gelistirme Dairesi Bagkanligindan ¢ Biliim Baskanlar
23 Faaliyet Raporlarinin Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve Diisiik yillik olarak istenmekte, 6 Aylik e Damsmanlar
hazirlanmasi ve tercih edilmede geriye diisme $ midirligimiizce yillik olarak Donemlerde e Miidiir Yardimcilar:
yayinlanmast raporlanip web sayfamizda diizenli e Yiiksekokul Sekreteri
olarak yi1l bazinda yayimlanmaktadir.
Meslek Yiiksekokulumuz
Perfprmans Programl, .H.lah Bahse konu raporlar Midiirligiimiiz -
faaliyet raporu, idari birim e Boliim Baskanlari
. . . R tarafindan hazirlanmig ve yillik olarak
faaliyet raporu, i¢ kontrol Itibar kaybu, Islerin aksamasi, - . 6 Aylik e Damsmanlar
24 s Diisiik yenilenmekte olup yil y1l web .. vt
eylem plani, stratejik birim | zaman kayb1 ) Donemlerde e MiidiirYardimcisi
. sayfamizda kamuoyu ile N .
faaliyet raporlarinin o Yiiksekokul Sekreteri

hazirlanmasi ve
yayinlanmast

paylasilmaktadir.
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