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Tirkce

| X | ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Simav Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Madurlik

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan Personel

Risk Diizeyi (Risk diizeyi
gorevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
Yiiksek, Orta veya Disuk
olarak belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler ve Kontroller)

itibar Kaybi, Sorusturma, Kamu

- Odeneklerin kontroliiniin
yapilmasi
- ihtiyacin tespit edilmesi

Harcama Yetkililigi Mudur Yiiksek Zarari ve Paydaslarin Magdur - Vapilacak harcamalarin ilgili
Olmasi. .
mevzuatlar ¢cergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi
Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Mustafa AKGUNES Adi Soyadi Prof. Dr. Alaattin KACAL
imza Islak imzali Niisha i¢ Denetim Dosyasindadir imza Islak Imzali Niisha I¢ Denetim

Dosyasindadir
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Tirkce

| X | ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Simav Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Mudir Yardimcihg

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan Personel

Risk Diizeyi (Risk diizeyi
gorevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
Yiiksek, Orta veya Disuk
olarak belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler ve Kontroller)

Mudurin bulunmadigl zamanlarda
yerine vekalet etmek, Yiksekokul

Kurullarin ve idari islerin aksamasi

Gorevini zamaninda yerine

. Mudir Yard | Yiksek . . tirmek, kurullara bagkanlik
Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu uaur Yardimeitan ukse ile olusabilecek hak kayiplari. getirmek, kuruflara baskantl
[ etmek.
gibi kurullara baskanlk etmek.
. ; . . is akisl d i
Muhasebe, tasinir ve teknik - Is akis ve islemlerin hizlanmasi, : a. I.§ arln.m zam:fmln . ayerine
. . - Mudir Yardimcilari Orta getirilmesi ve eksiklerin
hizmetlerin denetimini yapmak. aksamamasi. L .
giderilmesi
I . o Y BoIUmlI idari birimlerl
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz irfc)ilsl:::? ie:a;/i(seigdaerlol:;ﬂ eree;ek”
sinav programlari ile ilgili Maddir Yardimcilari Orta ders dagilimi olmasi gibi hak ve dl'.'lzenlegmeleri 3 mak,vge
¢alismalari yapmak. adalet kayiplari. kontrol etmek yap
Ogrenciler arasinda asayisin Bolim, Ggrenci ve ilgili
Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve & vis birimlerle irtibat halinde olmak
. - - bozulmasi, haksizlik ortaminin .
islemleri diizenlemek ve Mudur Yardimcilari Orta N e e I ve kontrol mekanizmasini
dogmasi gibi diizensizliklerin g o
denetlemek. gelistirmek, ¢6ziim yollari
olusmasi. iretmek
Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Mustafa AKGUNES Adi Soyadi Prof. Dr. Alaattin KACAL
imza Islak imzali Niisha i¢ Denetim Dosyasindadir imza Islak imzali Nusha l¢ Denetim

Dosyasindadir
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Tirkce

| X | ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi Simav Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Bolim Baskanhgi
Risk Diizeyi (Risk diizeyi
Orevin ve belirlenen risklerin . . . _—
.. . & N . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Hassas Gorevi olan Personel durumuna gore Yiksek, Orta . L -
- Getirilmemesinin Sonuglari) Onlemler ve Kontroller)
veya Duslik olarak
belirlenecektir.)
. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal T S
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. Ve 5. & & ' llgili maddeler ve gereklilikleri
. _— - . hedeflere ulasmada aksakliklar L . C
maddelerinde belirtilen amag ve Boliim Baskanlari Yiksek . konusunda bilgilendirilme igin idari
. yasanmasi, kurumsal temsil ve . .
ilkelere uygun hareket etmek. - birimlerle irtibata gegme.
yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
Akademik kurul toplantilarinin
Ders programi ve ders e . . N . e
.. . . . N Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci dizenli olarak yapilmasi, 6gretim
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve - .. . . .
me o Bolim Baskanlari Yiiksek hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine elemanlari arasinda koordinasyon
0gretim elemanlarinin bilim alanlarina L . o . .
. getirilememesi. saglama, glincel kontrollerin
uygun olarak yapilmasini saglamak.
yaptlmasi.
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut .
-SILm-og - Akademik kurul toplantilarinin
Ogretim elemanlarina asir yik .. . ae
. I - e o diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi dismesi, tim zamanin egitime . .
. e - . - . .| elemanlarindan ders yogunlugu ve
arasindaki esgiidim denetlemek ve Bollim Baskanlari Orta verilmesinin zorunluluk haline gelmesi o S
o . .| verimi hakkinda geri bildirim alma,
kadro ihtiyacini belirlemek. ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli .

. N gerekli kontrol, temas, talep,
asgari zaman ve kaynagin iletisim ve yazismalarin yapiimasi
aktarilamamasi. ? yazly yap

. . S o o . . ligili paydaslarla iletisimin canli
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin - Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci g1l pay $. R §
. Bolim Baskanlari Orta tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
sorunlariyla ilgilenmek. hak kaybi. e
¢6zimiin zamaninda sunulmasi.
. Bolliim ve Muddrlik arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmak,
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina - . . S oleee L .
i . Bolim Baskanlari Orta zayifligl, koordinasyon eksikligi ve idari | mazereti s6z konusu ise, bunu
katilarak bolimi temsil etmek. . .
islerde aksama iletmek.
Bollim/ Program Ogretim elemanlari . .
. . - / . g . & . Akademik donem basinda gerekli
Akademik yila baslamadan 6nce bolim - arasinda iletisim ve koordinasyon .
. Bolim Baskanlari Orta S les e poaye e .. akademik kurul toplantilarinin
akademik toplantisi yapmak. eksikligi, isb6limiiniin geregince .
. yapilmasini saglamak.
yapilamamasi, islerin aksamasi.
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Bilimsel toplantilar diizenlemek,
bolimin bilimsel arastirma ve yayin
glcuni artirici tesvikte bulunmak.

Bolum Baskanlari Orta

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar
yasanmasi, kurumsal monotonluk,
arastirma boyutunda yetersizlik ve
zayifhik

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

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, sorumlu

Kamu zarari, Stratejik hedeflere

Bolim 6gretim elemanlarinin
suregler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi, durumun

Boliim Baskanl Yiksek h iyeti bagl iletisi
bulundugu alanlardaki mal ve olum Baskanian uKse ulasmada aksamalar, hak kaybi. assasiyeti baglaminda iletisim
. kurulmasi, kamu mallarinin
malzemeleri kullanmak ve korumak. . -y
korunmasi igin esgidiim
saglanmasi.
Ogretim elemanlarinin ilgili deger
Kurumun Et.|k Deg.er.lerlne uymak, i¢ Akademik hedeflerden sapma, idari vevnormlarl korum:':\ ve uygulama
kontrol faaliyetlerini desteklemek, e . . baglaminda hassasiyet
.. . N . Bolum Baskanlari Yiiksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal . N - .
hassas gorevleri bulundugunu bilmek . . gostermeleri icin bilgilendirilmesi,
.. yetkinlik ve temsil sorunu. . .
ve buna gore hareket etmek. kriterlerin uygulanmasinin
denetlenmesi
. . S . . i icin EBYS' ni
Bolim Baskanhgina ait resmi bilgi ve Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, ﬁ:fll;/:ﬁlr:;;f";os \;Sla:l:\ lanina
belgelerin muhafazasi ve bolimleilgili | Bolim Baskanlari Yiiksek hak magduriyeti ve kisi hak kaybina ! ¥ P

evraklarin arsivlenmesi.

sebebiyet vermek.

gore fiziksel evraklarin

arsivlenmesi.
Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Mustafa AKGUNES Adi Soyadi Prof. Dr. Alaattin KACAL
. . . . Islak imzal Niisha i¢ Deneti
Imza Islak Imzal Niisha I¢ Denetim Dosyasindadir Imza slak Imzali Nusha l¢ Denetim

Dosyasindadir
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Birim Adi Simav Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Meslek Yiksekokul Sekreterligi
Risk Diizeyi (Risk diizeyi
Orevin ve belirlenen risklerin . . . -
.. . & N . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Hassas Gorevi olan Personel durumuna gore Yiksek, Orta .. L ..
- Getirilmemesinin Sonuglari) Onlemler ve Kontroller)
veya Duslik olarak
belirlenecektir.)
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
- ihtiyacin tespit edilmesi, Yapilacak
Gergeklestirme Gorevliligi. Meslek Yiiksekokul Sekreteri Yiksek Itibar Kaybi, Sorvusturma, Kamu Zarari ve harcamalarin ilgili mevzuatlar
Paydaslarin Magdur Olmasi. . . -
cercevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi
Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim
Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu Meslek Yiiksekokul Sekreteri Orta Zaman kaybi, Zamaninda gorevi yerine getirmek
kararlarinin yazilmasini saglamak
Kanun, Yonetmelik ve diger me tlarin .. . . Yanls islem son olusabilecek hak Yapilan degisiklikleri takip etmek,
u e ve dig veuatiart Meslek Yiksekokul Sekreteri Yiksek anlis I3 ucu olusabilec P! gisiiiidert takip etm
takip ve uygulanmasi. kayiplari. uygulamak.
izne ayrilan personelin yerine Personel planlamasi ile yillik izin
gorevlendirme y.ap|lm4a5| ve“go"re_\./der.\ . Meslek Yiiksekokul Sekreteri Orta islerin aksamasi, hak kayhb, itibar kaybi. PI@Iamasmm zamaninda yapiimas|,
ayrilan personelin yerine Mudurin bilgisi ilgili birimlerden personel talep
dahilinde gorevlendirme yapilmasi. edilmesi,
Sorusturma komisyonlari ile koordineli
Akademik ve idari Personel " olarak sorusturmalarin mevzuata
AV, .. . .. Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar
sorugturmalarinin takibi, Gizli yazilarin Meslek Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek kavbi kamu zarari uygun yapilmasi ve yazigmalarin
hazirlanmasi ve takibi. Yol ’ zamaninda yapmak, gizlilige riayet
etmek.
idari ve teknik kadro talep ve atama . . . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Kadro talep calismalarini planli ve
; . P Meslek Yiksekokul Sekreteri Yuksek & i : P galish P
suregleri. zaman, is ve hak kaybi. programli bir sekilde takip etmek.
Meslek Yuksekokulunun mali
olan/olmayan her turli kaynak
Kaynaklarin ver|rI1|| ve ekonomik Meslek Yiiksekokul Sekreteri Orta Kamu zarari, itibar kaybi kL.J.IIa:n|m|r.1da lgili mevzue?t .
kullanilmasini saglamak. hikidmlerine uymak, temin edilen mal
ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullaniimasini saglamak.
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Temizlik Hizmetleri ile gevre

Calisma veriminin ve kalitesinin dliismesi,

Rutin kontrolleri yapmak, gerekli

- . L Meslek Yiiksekokul Sekreteri Dusuk LT uyarilari yapmak ve diizenlemeleri
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak. hijyenin saglanamamasi. N
saglamak.
Gorevden ayrilan personelin gorev
Gorevden ayrilan personelin gérev devri devri Formunu eksiksiz doldurmasi ve
v P g Meslek Yiiksekokul Sekreteri Orta. islerin Aksamasi. bu formun Ust amir tarafindan da

Formunu doldurmadan gitmesi.

onaylanmadan Gorevinden
ayrilmamasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Mustafa AKGUNES Adi Soyadi Prof. Dr. Alaattin KACAL
imza Islak imzali Niisha i¢ Denetim Dosyasindadir imza Istak Imzali Niisha I¢ Denetim

Dosyasindadir
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Tirkce

| X | ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi Simav Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Personel ve Yazi isleri Birimi
Risk Duizeyi (Risk diizeyi gorevin
.. . ve belirlenen risklerin durumuna Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler Hassas Gorevi olan Personel .. . -
gore Yiiksek, Orta veya Diisuk Sonuglari) ve Kontroller)
olarak belirlenecektir.)
P lile ilgili | . . K i gl isleri
ersonel ile ilgili yazismalarin zamaninda Personel ve Yazi isleri Birimi Personeli | Orta islerin aksamast. oordinasyonun saglanmasi ve iglerin
yapilmasi. zamaninda yapilmasi.
Ders gorevlendirme, haftalik ders programi . L .. . . .
e . Programlarin eksik ve yanlig hazirlanmasi. Yapilan ise 6zen gosterip, daha dikkatli
ve sinav programinin zamaninda Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeli | Orta S
Islerin aksamasi. davranmak.
yapilmasina yardimci olmak.
Ogretim Elemanlari ile idari personele ait islemnlerin vasal siire icerisinde
tiim &zliik isleri, Yurt ici ve Yurt disi Personel ve Yazi isleri Birimi Personeli | Yiiksek Hak kaybi, Yersiz 6deme ve Kamu zarari. §a Imasi y ¢
gorevlendirme siregleri. yap :
- ) treli | manin
Sureli yazilari takip etmek. Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeli | Orta Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi. 3:";;1;2' ara zamaninda cevap
Yiksekokul ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi -
. g e & .g'y P . .. Hak Kaybi. Aranan bilgi ve belgeye L e
korumak ilgisiz kisiliklerin eline gegmesini Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeli | Yiksek ulasiimamas Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.
6nlemek. 3 )
Personel ile yapilacak toplantilarin
glindemlerini zamaninda 6gretim Personel ve Yazi isleri Birimi Personeli | Orta Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi. is akisinin titizlikle takibi
elemanlarina ve idari personele bildirmek.
I . . L Takip islemlerinin zamaninda ve
Personel ile ilgili gelen ve giden evraklar e . . Zaman, giiven ve hak kaybi, Islerin . p : .
S Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeli | Yiksek diizglin yapilmasi, Evraklarin takibi ve
kaydetmek ve genel takibini yapmak. aksamasi ve evrak kaybi. . .
zimmetlerin yapilmasi.
I S . e Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Mal bildirim formlarti ile ilgili sirecin o . Cezai Yaptirim. Mevzuatin gerekliliklerinin Pz .. y . ¢ g
P . Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeli | Orta . L. . yapilmasi. Tim Personelin Mal Bildirim
yuriatilmesi. yerine getirilmemesi. Sorusturma . . .
Formlarinin Takip Edilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Mustafa AKGUNES Adi Soyadi Prof. Dr. Alaattin KACAL
imza Islak imzal Niisha i¢ Denetim Dosyasindadir imza Islak Imzal Nusha I¢ Denetim

Dosyasindadir
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Birim Adi

Simav Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Mutemet ve idari Mali isler Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan Personel

Risk Diizeyi (Risk dlizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiksek, Orta
veya Dusik olarak
belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler ve Kontroller)

Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanun
kapsaminda gorevlendirmelerden

Mutemet ve idari Mali isler Birimi

Saymanlik, Personel isleri, Bilgi islem

kaynakl 6demelerle birlikte mahkeme . Yiiksek Hatali 6demeler. Daire Baskanligi ve Bolim
o R Personeli . S
kararlari dogrultusunda 6deme ve Bagskanliklari ile koordineli galismak.
kesintileri yapmak.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden . L N Al

. e N . Mutemet ve Idari Mali Isler Birimi N . Mevzuata hakim olmasi ve personel

kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz . Yiiksek Kamu ve kisi zarari. L S
Personeli isleri ile koordineli ¢alisiimasi.
yapilmasi.

K' lek ik 6 il . : " .
SGK' ya e .e troni uortamda gor}derl en Mutemet ve Idari Mali Isler Birimi N Kamu zararina sebebiyet verme riski, Hatasiz yapilmasi gerektiginden isin
keseneklerin  dogru,  eksiksiz  ve . Yiksek . Sl s

.. . . Personeli cezai islem. ehil kisiler tarafindan yapilmasi.
zamaninda génderilmesi.
. . Hazirl kisinin bilingli ol
Gorev alanina giren biitcenin Mutemet ve Idari Mali Isler Birimi . .. . azirlayan kisinin bi mg, | oimasl,
L . Yuksek Bltce acigi ve hak kaybi. gelecek yillarda olusabilecek
hazirlanmasi ve takibi. Personeli . .
harcamalarin 6ngorilmesi.
Yurtigi ve yurtdisi yolluk evraklarinin o L N Evrak takibinin yapilmasi ve Personel
M I Mali Isler B .
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin Pel:zzr:eeI? ve Idari Mali lsler Birimi Yuksek Hak ve itibar kaybi. Isleri Burosu ile koordinasyon
yapilmasi. icerisinde galisma.
Gizlilige 6nem vermek, personelin
. kli egitimler al gl k
Satin alma galismalari siiregleri, C L N Kamu zarari, haksiz rekabet, menfaat gere. I. eg! |.mfer @ r.‘na"sml sagrama
. . Mutemet ve Idari Mali Isler Birimi . " . - ve bilgilerini stirekli glincel tutmak,
evrakinin hazirlanmasi, islemin Yiiksek saglama, satin alma isleminin uzamasi ve

tamamlanmasi.

Personeli

gergeklesemeyen islemler.

o6denek durumunun kontroli, piyasa
arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi Mustafa AKGUNES Adi Soyadi Prof. Dr. Alaattin KACAL
. . . . Islak imzali Niisha i¢ Deneti
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| X | ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem Birimi
Risk Diizeyi (Risk dlizeyi gorevin
lirl iskleri
.. . ve belir enen" s iarm Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin | Prosediirii (Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Hassas Gorevi olan Personel durumuna gore Yiksek, Orta .
. Sonuglari) Onlemler ve Kontroller)
veya Dusik olarak
belirlenecektir.)
Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem Yiiksek Mali kayip, menfaat saglama, itibar Kontrollerin ehil kisilerce dogru
alinmasi depoya yerlestirilmesi. Birimi Personeli kaybi. yapilmasi.
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin Birimdeki tasinirlarin kontroliini Tasinirlarin giris ve gikis islemleri
kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem Vitksek saglayamama, zamaninda gerekli bekletiimeden zamaninda yapilmasi,
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim | Birimi Personeli evraklarin diizenlenememesi, kamu gerekli belge ve cetveller diizenli
hesap cetvellerini olusturmak. zararl. tutulmasi.
Muayene ve kabul islemi hemen
| | ki I k .. K llerin ehil kisil I
yap! amayan tasinirlari ontr.o edere“ Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem ) . - . ontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,
teslim almak, bunlarin kesin kabull L . Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski. Islem basamaklarina uygun hareket
. .. | Birimi Personeli . .
yapilmadan kullanima verilmesini edilmesi.
onlemek.
Kull da bul d kh t I .. . - Hazirl kisinin bilingli ol )
u'fanimaa bulunan dayanixii taginiriart Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem . Kamu zararina sebebiyet verme riski, .a.2|r aya.n “|§|n|n Hinglr oimast
bulunduklari yerde kontrol etmek, . . Yiksek . birimdeki tim tasinirlarin kayitl
Birimi Personeli mali kayip. . .
sayimlarini yapmak ve yaptirmak. oldugundan emin olunmasi.
Tasinir yllslonu islemlerini T??Inl.r Kayit Ko.ntrol ve Ozel Kalem Viiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk. Kontrollerin ehil kisilerce dogru
gerceklestirmek. Birimi Personeli yapilmasi.
.. Kontrollerin dogru yapilimasi
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem .. Kamu zararina sebebiyet verme, itibar e . .g . y' P -
o . Yiksek ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
planlamasina yardimci olmak. Birimi Personeli kaybr. . .
belirlenmesi.
Mudurin glinliik ve haftalik e
- L -- Gizlilige 6nem vermemek, Program e .
¢alismalarinin, gériismelerinin, Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem .. . . N Gizlilige 6nem vermek, Yapilan ise
. . . Yiksek gecikmesi, Zaman, giiven ve hak kaybi, N N L
toplantilarinin programinin takip Birimi Personeli o Ozen gosterip dikkat etmek.
edilmesi Islerin aksamasi ve evrak kaybi.
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Tirkce

| X | ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi Simav Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi Ogrenci Isleri Birimi
Risk Diizeyi (Risk dlizeyi gorevin
e belirlenen risklerin . . . . - -
. . v ! N ! . ! Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin | Prosediirii (Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Hassas Gorevi olan Personel durumuna gore Yiksek, Orta .
. Sonuglari) Onlemler ve Kontroller)
veya Dusuk olarak
belirlenecektir.)
Ogrencilerle ) ilgili her turli belgeyi Ogrenci isleri Birimi Personeli Viiksek Hak kaybr. Yazisma slirelerine ijz.en gi?sterip
zamaninda gondermek. zamaninda cevap verilmesi.
0g i disiplin islemlerini takip edip, . e . . L Takip islemlerini | st
. g_r.enu 1sIp _m _I§ emierini takip ecip Ogrenci Igleri Birimi Personeli Yiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi. | . 2 |.p_|§ emverinin yasal sure
ilgili yerlere bilgi vermek. icerisinde yapilmasi.
Egitim -Ogretim ile ilgili
%Itlm Ogretlm lle ilgili ders Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
gorevlendirme, haftalik ders programive | ... Ci . I S
Ogrenci Igleri Birimi Personeli Orta Egitim- Ogretimin aksamasi. gelecek yillarda olusacak kaybin
sinav programinin zamaninda - .
onlenmesi.
yapilmasina yardimci olmak.
0g i I b d I . i . _— C S . i . T .
grencl sayriari . asz.arlm yrum an ve Ogrenci Igleri Birimi Personeli Dugsuk Istatiksel bilgi ve veri eksikligi. Verilerin kontrolli ve dogru girilmesi.
mezun sayllarinin istatistiginin tutulmasi.
. R . Yoénerge ve yonetmeliklerde
Ogrenci isleri ile ilgili tim sureglerin .. . . . .
o oy i . _ giincellemelerin  takip  edilmesi,
isleyisini zamaninda yapmak Ogrenci Igleri Birimi Personeli Orta Hak kaybi, Islerin aksamasi. . . .
gerekli koordinasyonun saglanmasi ve
yazismalarin zamaninda yapilmasi. o
islerin zamaninda yapilmasi.
Yiuksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim vaoilan deisiklikleri takio etmek ve
Kurulu kararlarini takip etmek ve alinan Ogrenci isleri Birimi Personeli Yiiksek Hak ve itibar kaybi. P & S.. L P .
oo . zamaninda gorevi yerine getirmek.
kararlarin geregini yerine getirmek.
. . . Kamu zararina sebebiyet verme riski L -
Staj, IME, K Z I Cal [ . Ch e . . . c ’ T I
& . |§rr.1| aman ' Ga |.§ma vels Ogrenci Igleri Birimi Personeli Yiiksek mali kayip, Hak kaybi, Islerin aksamasi, Elm sure<.; er! y‘f”‘?fge ve -
Kur sireglerinin yaratilmesi. Cezai islem yonetmelikler dahilinde ylritmek.
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