KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: ‘ 10/06/2025 ‘ Revizyon Tarihi:
Web Sayfasi Linki: \ https://ksbmyo.dpu.edu.tr/tr TUrkge\ X ‘ ingilizce ‘
Birim Adi Mudiirliik

Hassas Gorev Tanimi

Harcama Yetkililigi

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

itibar Kaybi, Sorusturma, Kamu Zarari ve Paydaslarin Magdur Olmasi.

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

Yiuksek

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

- ihtiyacin tespit edilmesi

- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gercgeklestirilmesinin
saglanmasi

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmustir
Prof. Dr. Arif KOLAY
Muddar
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Birim Adi

Miidiir Yardimciligi

Hassas Gorev Tanimi

MY/HG.1:Midurin bulunmadigl zamanlarda yerine vekélet etmek, Yiksekokul
Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlk etmek.

MY/HG.2:Muhasebe, tasinir ve teknik hizmetlerin denetimini yapmak.

MY/HG.3:Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalari
yapmak.

MY/HG.4:0grencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri diizenlemek ve denetlemek.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

MY/HG.1-R.1:Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile olusabilecek hak kayiplari.
MY/HG.2-R.2: is akis ve islemlerin yavaslamamasi, aksamamasi.

MY/HG.3-R.3: Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders dagilimi olmasi gibi hak ve
adalet kayiplari.

MY/HG.4-R.4: Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi, haksizlik ortaminin dogmasi
gibi diizensizliklerin olugmasi.

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

MY/HG.1-RD.1:Yiksek
MY/HG.2-RD.2: Orta
MY/HG.3-RD.3: Orta

MY/HG.4-RD.4: Orta

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

MY/HG.1-P.1: Gorevini zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlhk etmek.
MY/HG.2-P.2: is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

MY/HG.3-P.3: Bélumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli
dizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

MY/HG.4-P.4: Bolum, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol
mekanizmasini gelistirmek, ¢6ziim yollari Gretmek.

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmustir
Prof. Dr. Arif KOLAY
Madar
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Birim Adi

Bo6lim Bagkanligi

Hassas Gorev Tanimi

BB/HG.1: Yiiksekégretim Kanunu'nun 4. Ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

BB/HG.2: Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

BB/HG.3: Ders dagilimi ile bélim kadro yapisi arasindaki esglidimi denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek.

BB/HG.4: Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek.

BB/HG.5: Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel arastirma ve yayin gticinu artirici
tesvikte bulunmak.

BB/HG.6: Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolima temsil etmek
BB/HG.7: Akademik yila baslamadan 6nce boéliim akademik toplantisi yapmak.

BB/HG.8: Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak, sorumlu bulundugu
alanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve korumak.

BB/HG.9: Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

BB/HG.10: Bolum Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve bélimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

BB/HG.1-R.1: Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.

BB/HG.2-R.2: Egitim-0gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi.

BB/HG.3-R.3: Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut 6gretim elemanlarina asiri yiik dismesi, tim
zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi.

BB/HG.4-R.4: EZitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi.

BB/HG.5-R.5: Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk,
arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik

BB/HG.6-R.6: Bolim ve Mudurlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari islerde
aksama

BB/HG.7-R.7: B8liim/ Program Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isbolimUnin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi.

BB/HG.8-R.8: Kamu zarari, Stratejik hedeflere ulasmada aksamalar, hak kayb!.

BB/HG.9-R.9: Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu.

BB/HG.10-R.10: Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek.

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

BB/HG.1-RD.1: Yiiksek
BB/HG.2-RD.2: Yiiksek
BB/HG.3-RD.3: Orta
BB/HG.4-RD.4: Orta
BB/HG.5-RD.5: Orta
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BB/HG.6-RD.6: Orta
BB/HG.7-RD.7: Orta
BB/HG.8-RD.8: Yiiksek
BB/HG.9-RD.9: Yiiksek
BB/HG.10-RD.10: Yiiksek

Prosediri(Alinmasi Gereken
Onlemler)

BB/HG.1-P.1: ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari birimlerle
irtibata gegme.

BB/HG.2-P.2: Akademik kurul toplantilarinin dizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar
arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmasi.

BB/HG.3-P.3: Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak vyapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi.

BB/HG.4-P.4: ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin alinmasi, ¢dziimiin
zamaninda sunulmasi.

BB/HG.5-P.5: 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.

BB/HG.6-P.6: Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek.

BB/HG.7-P.7: Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
saglamak.

BB/HG.8-P.8: Bo6lum Ogretim elemanlarinin  siregler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin
korunmasi icin esgiidiim saglanmasi.

BB/HG.-P.9: Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama baglaminda
hassasiyet gostermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

BB/HG.10-P.10: Arsivleme icin EBYS' nin kullanilmasi, dosyalama planina gére fiziksel
evraklarin arsivlenmesi.

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmistir

Prof. Dr. Arif KOLAY
Muadar
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Birim Adi

Meslek Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorev Tanimi

S/HG.1: Gergeklestirme Gorevliligi.

S/HG.2: Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yénetim Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasini saglamak

S/HG.3: Kanun, Yénetmelik ve diger mevzuatlarin takip ve uygulanmasi.

S/HG.4: izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi ve gérevden ayrilan personelin yerine
Mudurin bilgisi dahilinde gorevlendirme yapilmasi.

S/HG.5: Akademik ve idari Personel sorusturmalarinin takibi, Gizli yazilarin hazirlanmasi ve takibi.
S/HG.6: idari ve teknik kadro talep ve atama siirecleri.

S/HG.7:Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

S/HG.8:Temizlik Hizmetleri ile cevre diizenlemelerinin kontroliini saglamak.

S/HG.9:Gérevden ayrilan personelin gérev devri Formunu doldurmadan gitmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

S/HG.1-R.1: itibar Kaybi, Sorusturma, Kamu Zarari ve Paydaslarin Magdur Olmasi.
S/HG.2-R.2: Zaman kaybi,

S/HG.3-R.3: Yanlis islem sonucu olusabilecek hak kayiplari.

S/HG.4-R.4: islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi.

S/HG.5-R.5: Mevzuata uygunsuzluk, hak kayby, itibar kaybi, kamu zarar.
S/HG.6-R.6: Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak kaybi.
S/HG.7-R.7: Kamu zarari, itibar kaybi

S/HG.8-R.8: Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamasi.
S/HG.9-R.9: islerin Aksamasi.

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

S/HG.1-RD.1: Yiksek
S/HG.2-RD.2: Orta
S/HG.3-RD.3: Yiiksek
S/HG.4-RD.4: Orta
S/HG.5-RD.5: Yiiksek
S/HG.6-RD.6: Yiksek
S/HG.7-RD.7: Orta
S/HG.8-RD.8: Diisiik
S/HG.9-RD.9: Orta.

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

S/HG.1-P.1: Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, ihtiyacin tespit edilmesi, Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi.

S/HG.2-P.2: Zamaninda gorevi yerine getirmek.

S/HG.3-P.3: Yapilan degisiklikleri takip etmek, uygulamak.

S/HG.4-P.4: Personel planlamasi ile yillik izin planlamasinin zamaninda yapilmasi, ilgili birimlerden
personel talep edilmesi,

S/HG.5-P.5: Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi
ve yazismalarin zamaninda yapmak, gizlilige riayet etmek.

S/HG.6-P.6: Kadro talep ¢alismalarini planli ve programli bir sekilde takip etmek.

S/HG.7-P.7: Meslek Yiksekokulunun mali olan/olmayan her tirli kaynak kullaniminda ilgili mevzuat
hikimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

S/HG.8-P.8: Rutin kontrolleri yapmak, gerekli uyarilari yapmak ve diizenlemeleri saglamak.
S/HG.9-P.9:Gérevden ayrilan personelin gérev devri Formunu eksiksiz doldurmasi ve bu formun Ust
amir tarafindan da onaylanmadan Gorevinden ayrilmamasini saglamak.

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmistir
Prof. Dr. Arif KOLAY
Mudur
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Birim Adi

Personel isleri Birimi

Hassas Gorev Tanimi

PY/HG.1: Personel ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi.

PY/HG.2: Ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda
yapilmasina yardimci olmak.

PY/HG.3: Ogretim Elemanlari ile idari personele ait tiim &ézliik isleri, Yurt ici ve Yurt disi
gorevlendirme siregleri.

PY/HG.4: Sureli yazilari takip etmek.

PY/HG.5: Yiksekokul ile ilgili her tirll bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisiliklerin eline
gecmesini 6nlemek.

PY/HG.6: Personel ile yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim elemanlarina
ve idari personele bildirmek.

PY/HG.7:Personel ile ilgili gelen ve giden evraklari kaydetmek ve genel takibini yapmak.

PY/HG.8:Mal bildirim formlari ile ilgili stirecin yurittlmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

PY /HG.1-R.1: islerin aksamasi.

PY /HG.2-R.2: Programlarin eksik ve yanlis hazirlanmasi. islerin aksamasi.
PY /HG.3-R.3: Hak kaybi, Yersiz 6deme ve Kamu zarari.

PY /HG.4-R.4: islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi.

PY /HG.5-R.5: Hak Kaybi. Aranan bilgi ve belgeye ulasilmamasi.

PY /HG.6-R.6: Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi.

PY /HG.7-R.7: Zaman, giiven ve hak kayb, islerin aksamasi ve evrak kaybi.

PY /HG.8-R.8: Cezai Yaptirim. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. Sorusturma

Risk Diizeyi (Risk diizeyi gérevin

ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiksek, Orta
veya Disuk olarak
belirlenecektir.)

PY/HG.1-RD.1: Orta
PY/HG.2-RD.2: Orta
PY/HG.3-RD.3: Yiksek
PY/HG.4-RD.4: Orta
PY/HG.5-RD.5: Yiiksek
PY/HG.6-RD.6: Orta
PY/HG.7-RD.7: Yiiksek
PY/HG.8-RD.8: Orta

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

PY/HG.1-P.1: Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi.
PY/HG.2-P.2: Yapilan ise 6zen gosterip, daha dikkatli davranmak.
PY/HG.3-P.3 islemlerin yasal siire igerisinde yapilmasi.

PY/HG.4-P.4: Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

PY/HG.5-P.5: Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.

PY/HG.6-P.6: is akisinin titizlikle takibi

PY/HG.7-P.7: Takip islemlerinin zamaninda ve duizgln yapilmasi, Evraklarin takibi ve
zimmetlerin yapilmasi.

PY/HG.8-P.8: Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tim Personelin Mal Bildirim
Formlarinin Takip Edilmesi

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmistir
Prof. Dr.Arif KOLAY
Mudir
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Birim Adi

Maas ve Tahakkuk Birimi

Hassas Gorev Tanimi

MIM/HG.1: Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanun kapsaminda gérevlendirmelerden kaynakli
odemelerle birlikte mahkeme kararlari dogrultusunda 6deme ve kesintileri yapmak.

MiM/HG.2: Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmasi.

MiM/HG.3: SGK' ya elektronik ortamda génderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi.

MiM/HG.4: Gorev alanina giren biitcenin hazirlanmasi ve takibi.
MIiM/HG.5: Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi.

MiM/HG.6: Satin alma calismalar siirecleri, evrakinin hazirlanmasi, islemin tamamlanmasi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

MiM /HG.1-R.1: Hatali 6demeler.

MiM /HG.2-R.2: Kamu ve kisi zarari.

MiM /HG.3-R.3: Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem.
MiM /HG.4-R.4: Biitce acig ve hak kaybi.

MiM /HG.5-R.5: Hak ve itibar kayb.

MiM /HG.6-R.6: Kamu zararl, haksiz rekabet, menfaat saglama, satin alma isleminin uzamasi
ve gerceklesemeyen islemler.

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

MiM/HG.1-RD.1: Yiiksek
MiM/HG.2-RD.2: Yiiksek
MiM/HG.3-RD.3: Yiiksek
MiM/HG.4-RD.4: Yiiksek
MiM/HG.5-RD.5: Yiiksek
MiM/HG.6-RD.6: Yiiksek

Prosediiri(Alinmasi Gereken
Onlemler)

MiM/HG.1-P.1: Saymanlik, Personel isleri, Bilgi islem Daire Baskanligi ve B6liim Baskanliklari
ile koordineli galigmak.

MiM/HG.2-P.2: Mevzuata hakim olmasi ve personel isleri ile koordineli calisiimasi.

MiM/HG.3-P.3 Hatasiz yapilmasi gerektiginden isin ehil kisiler tarafindan yapilmasi.

MiM/HG.4-P.4: Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusabilecek harcamalarin
ongorilmesi.

MiM/HG.5-P.5: Evrak takibinin yapilmasi ve Personel isleri Biirosu ile koordinasyon icerisinde

calisma.

MiM/HG.6-P.6: Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve
bilgilerini stirekli glincel tutmak, 6denek durumunun kontroli, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi.

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmistir
Prof. Dr.Arif KOLAY
Mudar
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Birim Adi

Tasinir Kayit ve Satin Alma Birimi

Hassas Gorev Tanimi

TKOK/HG.1: Tasinir mallarin dlcerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi.

TKOK/HG.2: Taginirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini olusturmak.

TKOK/HG.3: Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

TKOK/HG.4: Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

TKOK/HG.5: Tasinir yilsonu islemlerini gerceklestirmek.
TKOK/HG.6: Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina yardimci olmak.

TKOK/HG.7: Mudiiriin giinlik ve haftalik calismalarinin, gériismelerinin, toplantilarinin
programinin takip edilmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

TKOK/HG.1-R.1: Mali kayip, menfaat saglama, itibar kayb.

TKOK/HG.2-R.2: Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin
dizenlenememesi, kamu zarari.

TKOK/HG.3-R.3: Kamu zararina sebebiyet verme riski.
TKOK/HG.4-R.4: Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip.
TKOK/HG.5-R.5: Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk.
TKOK/HG.6-R.6: Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi.

TKOK/HG.7-R.7: Gizlilige 5nem vermemek, Program gecikmesi, Zaman, giiven ve hak kaybi,
islerin aksamasi ve evrak kaybi.

Risk Diizeyi (Risk diizeyi gorevin

ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiksek, Orta
veya Duisuk olarak
belirlenecektir.)

TKOK/HG.1-RD.1: Yiiksek
TKOK/HG.2-RD.2: Yiiksek
TKOK/HG.3-RD.3: Yiiksek
TKOK/HG.4-RD.4: Yiiksek
TKOK/HG.5-RD.5: Yiiksek
TKOK/HG.6-RD.6: Yiksek
TKOK/HG.7-RD.7: Yiiksek

Prosediri(Alinmasi Gereken
Onlemler)

TKOK/HG.1-P.1: Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi.

TKOK/HG.2-P.2: Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletiimeden zamaninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi.

TKOK/HG.3-P.3: Kontrollerin ehil kisilerce yapiimasi, islem basamaklarina uygun hareket
edilmesi.

TKOK/HG.4-P.4: Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim tasinirlarin kayith oldugundan
emin olunmasi.

TKOK/HG.5-P.5: Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi.

TKOK/HG.6-P.6: Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde belirlenmesi.
TKOK/HG.7-P.7: Gizlilige nem vermek, Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmistir
Prof. Dr.Arif KOLAY
Mudar
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Birim Adi

Ogrenci isleri Birimi

Hassas Gorev Tanimi

Oi/HG.1: Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek.
0i/HG.2: Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi vermek.

Oi/HG.3: Egitim -Ogretim ile ilgili ders gdrevlendirme, haftalik ders programi ve sinav
programinin zamaninda yapilmasina yardimci olmak.

Oi/HG.4: Ogrenci sayilari basari durumlari ve mezun sayilarinin istatistiginin tutulmasi.

Oi /HG.5: Ogrenci isleri ile ilgili tim siireclerin isleyisini zamaninda yapmak yazismalarin
zamaninda yapilmasi.

Oi /HG.6: Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini takip etmek ve alinan
kararlarin geregini yerine getirmek.

Oi /HG.7: Staj, IME, Kismi Zamanli Calisma ve is Kur siireclerinin yiritilmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Oi /HG.1-R.1: Hak kaybi.

Oi /HG.2-R.2: Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi.
Oi /HG.3-R.3: Egitim- Ogretimin aksamasi.

Oi /HG.4-R.4: istatiksel bilgi ve veri eksikligi.

Oi /HG.5-R.5: Hak kaybu, islerin aksamasi.

Oi /HG.6-R.6: Hak ve itibar kaybi.

0i /HG.7-R.7: Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip, Hak kaybi, islerin aksamas,
Cezai islem.

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

0i /HG.1-RD.1: Yiiksek
0i /HG.2-RD.2: Yiiksek
0Oi /HG.3-RD.3: Orta

0i /HG.4-RD.4: Diisiik.
0Ol /HG.5-RD.5: Orta

0Ol /HG.6-RD.6: Yiiksek
0i /HG.7-RD.7: Yiiksek

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

Oi /HG.1-P.1: Yazisma siirelerine zen gdsterip zamaninda cevap verilmesi.

Oi /HG.2-P.2: Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.

Oi /HG.3-P.3: Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin énlenmesi.
Oi /HG.4-P.4: Verilerin kontrollli ve dogru girilmesi.

Oi /HG.5-P.5: Yonerge ve yonetmeliklerde giincellemelerin takip edilmesi, gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi.

Oi /HG.6-P.6: Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gdrevi yerine getirmek.

Oi /HG.7-P.7: Tiim siirecleri ydnerge ve ydnetmelikler dahilinde yiiriitmek.

Onaylayan

17.10.2025
Bu Evrak e-imza ile imzalanmistir
Prof. Dr. Arif KOLAY
Mudar




