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Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim Emirdag Meslek Yiiksekokulu
Sira No Tlgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici Diizeyi Getirilmeme Sonucu | Onlemler veya
Kontroller
1 2547 sayili Yiiksekdgretim Miidiir Midiir Yiiksek 1. Meslek Yiiksekokulu 1. Yapilan ig ve iglemlerin
Kanunu'nun 4. ve 5. Miidiirligiiniin egitim mevzuatlara uygunlugu ve
maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim ve idari kontroli
ilkelere uygun hareket etmek faaliyetlerinde aksama 2. Siire takibinin kontrolii
2 Mevzuata uygun ilgili yazisma Miidiir Miidiir Yiiksek 1. Meslek Yiiksekokulu 1. Yapilan is ve islemlerin
ve iglemlerin yapilmasi, kontrol Miidiirliigiiniin egitim mevzuatlara uygunlugu ve
edilmesi Ogretim ve idari kontroli
faaliyetlerinde aksama 2. Siire takibinin kontroli
3 2547 sayili Yiiksekogretim Miidiir Miidiir Yiiksek 1. Egitim 6gretimin Ilgili maddeler ve
Kanunu'nun 4. ve 5. Yardimecilari aksamasi, gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve 2.kurumsal hedeflere bilgilendirilme yoniinde
ilkelere uygun hareket etmek ulagsmada problemler gerekli caligmalarin
yasanmas, tamamlanmast.
3. kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yaganmasl
4 Miidiiriin bulunmadigi Miidiir Miidiir Yiiksek Kurullarin ve idari islerin | Gorevi zamaninda yerine
zamanlarda yerine vekalet Yardimcilart aksamasi ile olusabilecek | getirmek, kurullara
etmek, yiiksekokul kurulu, hak kayiplari. baskanlik etmek.
yiiksekokul yonetim kuruluna
bagkanlik etmek.
5 Ders planlari, sinav programlari Miidiir Miidiir Yiiksek 1. Kaliteli egitimin 1. Boliimler ve idari
ve 0grenci sorusturma dosyalar1 | Yardimcilari verilememesi, birimlerle irtibat i¢erisinde
ile ilgili caligmalarin 2. Haks1z ders dagilim1 gerekli diizenlemeleri
planlanmasi. olmas1 durumunda hak ve | yapmak
adalet kaybi 2.s1k1 kontrol sisteminin
gelistirilmesi




6 Ogrenci sorusturma dosyalarimi Miidiir Midiir Yiiksek 1. Ogrenciler arasinda 1. Sorusturmalarin kanun ve
izlemek, kurulacak Yardimecilari asayigin bozulmasi ya da | nizamlara uygun
komisyonlara baskanlik etmek haksizlik ortaminin yapilmasini kontrol etmek.

dogmasi

7 2547 sayili Yiiksekogretim Bolim Miidiir Orta 1. Egitim 6gretimin [lgili maddeler ve
Kanunu'nun 4. ve 5. Bagkani aksamasi, gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve 2.kurumsal hedeflere bilgilendirilme yoniinde
ilkelere uygun hareket etmek ulagsmada problemler gerekli calismalarin

yasanmasl, tamamlanmast.
3. kurumsal temsil ve

yetkinlikte sorunlar

yaganmasl

8 Ders programi ve ders Boliim Midiir Orta 1. Egitim-0gretimin Akademik kurul
gorevlendirmelerinin adil, Baskani aksamasi, toplantilariin diizenli
objektif ve 6gretim 2. Ogrenci hak kaybu, olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlarmin bilim alanlarina 3. Kurumsal hedeflerin elemanlar1 arasinda
uygun olarak yapilmasini yerine getirilememesi koordinasyon saglama
saglamak

9 Ders dagilimi ile bolim kadro Bolim Miidiir Orta 1. Egitim-6gretimin Akademik kurul
yapisi arasindaki esglidiimii Bagkani aksamasi, toplantilariin diizenli
denetlemek ve kadro ihtiyacin 2. Mevcut 6gretim olarak yapilmasi, Ogretim
belirlemek iiyelerine asir1 yiik elemanlarindan ders

diismesi, yogunlugu ve verimi

3.Tim zamanin egitime hakkinda geri bildirim alma,
verilmesinin zorunluluk gerekli kontrol, temas,
haline gelmesi ve talep, iletisim ve

arastirma ve yayin yazigmalarin yapilmasi
yapmaya gerekli asgari

zaman ve kaynagin

aktarilamamast

10 Ders igeriklerinin hazirlanmasi Ogretim Miidiir Yiiksek 1. Boliim akademik Boliim akademik
ve planlanmasi ¢aligmalarina Elemant hedeflerine ulasmada, ¢aligmalarinin bagkanlik ve

katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak iizere hazir bulunmak

derslerin diizenli ve
eksiksiz yiiriitiilmesinde
sorunlar yasanmasi,

2. Ogrenci hak kaybi

iiyeler arasinda kurulan bir
koordinasyonla
yiriitiilmesi, ders
igeriklerinin giincel ve
yetkin hazirlanmasi ve ilgili
komisyonlarin kurulup
esglidiim saglanmasi.




11 Ogrenci danismanlik Ogretim Miidiir Yiiksek 1. Ogrenci hak kaybi, Ogrenciler igin belirlenen
hizmetlerine katilmak, Eleman 2. Egitim ve 6gretimin danisman 6gretim
ogrencilerin boliim ve ¢evreye aksamasi, iiyeleri/elemanlarinin
uyum saglamalarina yardimci ogrencilere gerekli ve
olmak yeterli zamanlarda egitim,

ogretim, psikolojik vb.
konularda destek sunulmasi

12 Egitim-0gretim faaliyetlerinde Ogretim Midiir Yiiksek 1. Kurumsal isleyisin Egitim-6gretim baglamadan
Akademik takvimin esas Elemani bozulmasi akademik takvimin
alinmasi incelenmesi, ders

programlarinin ve siav
uygulamalarinin
planlanmas1 adina 6gretim
elemanlar1 arasinda gerekli
koordinasyonun saglanmasi

13 Yariyil sonu simavinin Ogretim Miidiir Orta 1. Ogrencinin magdur [lgili boliim baskanliklart
hazirlanmasi/yapilmasi Elemamn olmas1 tarafindan yapilacak

2. Egitim-6gretimin bilgilendirmeler ve
aksamasi kontroller

14 Yiiksekokul Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Miidiir Diisiik Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine

Sekreteri Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Sekreteri getirmek.
Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmast
15 Yiiksekokul Kanun, yonetmelik ve diger Yiiksekokul Midiir Yiiksek Hak kaybu, yanlis islem, Yapilan degisiklikleri takip
Sekreteri mevzuatin takibi ve Sekreteri kaynak israfi etmek
uygulanmasi
16 Yiiksekokul Birimler arasi evrak akiginin Yiiksekokul Midiir Yiiksek Hak mahrumiyeti, Takip islemlerinin yasal
Sekreteri hizli bir gekilde saglanmasi. Sekreteri faaliyetlerin aksamasi. stire icerisinde yapilmast
17 Yiiksekokul Biiroya gelen evrakin genel Yiiksekokul Midiir Yiiksek Gorevin aksamasi, hak Takip islemlerinin yasal
Sekreteri takibinin yapilmasi Sekreteri kaybi, kamu zarari. stire icerisinde yapilmasi
18 Yiiksekokul Biitgenin hazirlanmasi ve Yiksekokul Miidiir Yiiksek Biitce agig1 ve hak kayb1 | Hazirlayan kisinin bilingli
Sekreteri yonetimi Sekreteri olmasi gelecek yillarda
olusacak harcamanin
Ongoriilmesi
19 Yiiksekokul Gizli yazilarin yazilmasi Yiiksekokul Midiir Yiiksek itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
Sekreteri Sekreteri




20 Yiiksekokul Gizliligin saglanmasi, Gizli Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Kuruma ait gizli Gizlilige riayet etmek
Sekreteri yazilar, mahkemeye sunulacak Sekreteri bilgilerin agiklanmasi,
raporlar ve disiplin kurulu karar verilmeden
kararlarinin yazilmasi. stiphelilerin, karar
verenler lizerinde baski
kurmasi, itibar kaybu,
kuruma duyulan giivenin
azalmasi.
21 Yiiksekokul Gorevden ayrilan personelin Yiksekokul Midiir Orta Gorevin aksamasi Birimler arasi1 koordinasyon
Sekreteri yerine gorevlendirme yapilmasi Sekreteri saglanmasi ve
gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi
22 Yiiksekokul Goreve baglama, ayrilma, istifa Yiiksekokul Midiir Yiiksek Idari para cezast, itibar Takip islemlerinin
Sekreteri gibi islemlerin bildirilmesi. Sekreteri kaybi, idari sorusturma. zamaninda ve diizgiin
yapilmasi.
23 Yiiksekokul Izne ayrilan personelin ve Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Islerin aksamas1, hak Planli ve programli bir
Sekreteri gorevden ayrilan personelin Sekreteri kaybi, itibar kaybi. sekilde yiiriitmek
yerine gorevlendirme yapilmasi
24 Yiiksekokul Kadro talep ve galismalari Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Hak kayb1 Planl1 ve programli bir
Sekreteri Sekreteri sekilde yiiriitmek
25 Yiiksekokul Ogretim elemanlar1 ve kurul Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Faaliyetlerin aksamasi, Gorev Siireleri Cizelgesi
Sekreteri liyelerinin gorev siirelerinin Sekreteri usulsiiz islem, yetki tutulacak, islemler 1 ay
izlenmesi. asimi, hak mahrumiyeti, oncesinden baslatilacak
idari sorusturma,
tazminat 6demek.
26 Yiiksekokul Yangn tiipleri ile yangin Yiiksekokul Midiir Yiiksek Olas1 bir yangina Yangin tiiplerine kontrol
Sekreteri hortumlarinin ¢alisip Sekreteri miidahale edilememesi kartlar1 asilacak, dolum ve

calismadigmin denetlenmesi.

sonucu can ve mal kayb1
yasanmasi, gorev ihmali,
adli ve idari sorusturma.

degisim tarihleri izlenecek.
Numaralandirilip, nerede
olduklari, kimden
alindiklari, ne zaman
doluma gonderilecekleri,
kontrol tarihleri
raporlanacak. Her ay elden
gegirilecek.




27 Yiiksekokul Asansor, fotokopi makinesi, Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Kamu zarart, idari AKU Rektorliigiine bagh
Sekreteri bask1 makinesi, gii¢ kaynagi, Sekreteri sorusturma, faaliyetlerin | daire baskanliklar1
giivenlik kamera sistemi gibi kesintiye ugramasi, itibar | vasitasiyla sozlesmeler,
cihaz ve makinelerin periyodik kayb1 idarenin menfaatleri ve
bakimlarinin zamaninda kamu yarar1 dikkate
yaptirilmasi, sozlesmelerinin almarak, yetkin teknik
hazirlanmasi. servisler arasinda
imzalanacak. S6zlesmeye
gore aylik veya yillik
bakimlar1 yaptirilarak,
bakim raporlari
arsivlenecek
28 Yiiksekokul Kaynaklarin verimli etkin ve Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Kamu zarar1, kurumsal Yiiksekokul 6gretim
Sekreteri ekonomik kullanilmasini Sekreteri hedeflere ulasmada tiyelerinin ilgili maddeler ve
saglamak, ¢alisma odasinin aksamalar, hak kaybi. gereklilikleri konusunda
kullanilmas1 ve korunmasi bilgilendirilmesi, durumun
konusunda ilgililere yardimci hassasiyeti baglaminda
olmak. iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi igin
esglidiim saglanmasi.
29 Yiiksekokul Bilgi edinme bagvurularinin Yiiksekokul Midiir Yiiksek Kisilerin bilgi edinme CIMER ve diger kurum ve
Sekreteri degerlendirilmesi. Sekreteri hakkinm kisitlanmast, birimlere yapilan yazili
adli ve idari kovusturma, | ihbar, sikayet ve diger
tazminata ugrama. bildirimler, 15 giinliik yasal
stire igerisinde
cevaplandirilarak ilgili kisi
ve birimlere yazili olarak
bildirilecek.
30 Yiiksekokul Ogrenci sayilarini, basari Yiiksekokul Miidiir Orta Ogrenci -6gretim eleman1 | Ogretim elemani temin
Sekreteri durumunu izlemek ve Sekreteri esitsizliginde verimli ders | etmek. Ogrenci sayilarinin
istatistikleri tutmak. vermeme, 0grencilerin normallesmesi igin st
basarisizlik oraninin birimlerle irtibat halinde
yiiksek olmasi. olmak.
31 Yiiksekokul Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre Yiiksekokul Midiir Diisiik Calisma veriminin ve Bina Idare Amiri ile birlikte
Sekreteri diizenlemelerinin kontroliinii Sekreteri kalitesinin diismesi, giinliik rutin kontrollerin

saglamak.

hijyenin saglanamamasi.

yapilmasini denetlemek,
gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri yapmak.




32

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrencilerin her tiirlii
islemlerini ve uygulamalarin
2547 Sayil kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlar1, Universite
Egitim-Ogretim ve Smav
Yénetmeligi, ve On lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yénergeleri, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Yiiksekokul Kurulu
ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek
ve yiirlitmek,

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Orta

Hak kayb1

Caligma takvimine gore ve
yonetmelik degisikliklerinin
diizenli takibi

33

Ogrenci Isleri Birimi

Cesitli kurum ve
kuruluglar tarafindan
kurumumuza gelen
ogrencilerle ilgili
yazilarin zamaninda
cevaplandirilmasi.

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiksek

Hak kayb1

Yonetmelik takibi
Zamaninda ve diizenli
caligma

Zamaninda cevap verme.

34

Ogrenci Isleri Birimi

Her Egitim — 6gretim Y1ili
sonunda dgrenci isleri
tarafindan mezuniyet iglemi ve
mezun olan 6grencileri tespit
etmek. ve diplomalarin
saklanmas1 ve takibi

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksek

Hak kayb1

Diizenli saklama diizenli
caligma

35

Ogrenci Isleri Birimi

Otomasyon sisteminin
yetkili personel tarafindan
kullanilmasi

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksek

Hak kayb1

Yetkili personel diginda
kimseye izin verilmemesi

36

Ogrenci Isleri Birimi

Yatay gegcis, ile yerlesen 6grenci
miiracaatlarini yatay gecis
akademik takvimine gore takibi.

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Orta

Hak kayb1

Zamaninda ve dizenli
calisma

37

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii
ilan, duyuru ve kararlar1
panolara

asmak.

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Orta

Bilgilendirme hakkini
engellemek

Zamaninda ve dizenli
calisma




38 Ogrenci Isleri Birimi | Ogrenci Muafiyet ve Intibak Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Orta Hak kayb1 Yonetmelik takibi
islemlerinin sisteme zamaninda Personeli Sekreteri Zamaninda ve diizenli
ve dogru bir gekilde girilmesi. calisma

39 Ogrenci Isleri Birimi | Ders Kayit Yenileme Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Yiiksek Ogrenci ve Ogretim Zamaninda ve Diizenli
akademik takvimde belirtilen Personeli Sekreteri Eleman1 magduriyeti Calisma
slire igerisinde 6grenci bilgi
sistemine derslerin agilmasi.

40 Ogrenci Isleri Birimi | Akademik takvimde belirtilen | Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Orta Ogrenci ve Ogretim Zamaninda ve Diizenli
tarihlerde (vize-final- Personeli Sekreteri Eleman: magduriyeti Calisma
biitiinleme) tarihlerinin sisteme
girilmesi.

41 Ogrenci Isleri Birimi | Sinav sonuglarina itiraz Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Orta Hak kayb1 Yo6netimden ¢ikan

Personeli Sekreteri itirazlar1 sisteme islemek.

42 Ogrenci Isleri Birimi | Arsiv islemleri (Ogrenci Ogrenci Igleri | Yiiksekokul Orta Ogrencilerin magdur Takip islemlerinin
dosyalarinin ve evrakinin Personeli Sekreteri olma riski ve gérevde dénemsel siireler
diizpnli seki}d.e ) gksa'khklar, evrak kaybi, icerisinde yapilmast
arsivlenmesinin saglanmasi) idari sorusturma.

43 Ogrenci Isleri Birimi | Dénem sonu ve yilsonunda Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Yiiksek Caligma veriminin Zamaninda ve Diizenli
biiro icerisinde gerekli Personeli Sekreteri diismesi Calisma
diizenlemeyi saglamak

44 Tahakkuk Birimi Maas hazirlamasinda 6zlitk Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 olugsmasi Birimler aras1 koordinasyon
haklarinin zamaninda temin Personeli Sekreteri saglanmasi
edilmesi

45 Tahakkuk Birimi Maas hazirlanmasi sirasinda Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Kam-u ve kisi zarar Birimler arasi koordinasyon
kisilerden kesilen kesintilerin Personeli Sekreteri saglanmasi ve bilingli
dogru ve eksiksiz yapilmast hareket edilmesi

46 Tahakkuk Birimi Odeme emri belgesi Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet | Kontrollerin dogru
diizenlemesi Personeli Sekreteri verme riski yapilmasi

47 Tahakkuk Birimi SGK’ na elektronik ortamda Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina ve kisi Hata kabul edilemez.
gonderilen keseneklerin dogru, Personeli Sekreteri sebebiyet verme riski kisi
eksiksiz ve zamaninda basi bir asgari licret
gonderilmesi cezasl

48 Tahakkuk Birimi SGK iglemlerinin yiiriitilmesi Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina ve kisi Cezai islem Yapilmasi

Personeli Sekreteri sebebiyet verme riski

maagin % oraninda
kesintisi




49 Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Biit¢e hazirligi Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Biitce eksik hazirlanirsa Hazirlayan kisinin bilingli
Personeli Sekreteri kamudan gelen para olmasi gelecek yillarda
eksik olur olusacak harcamanin
ongoriilmesi
50 Tahakkuk Birimi Personelin mali haklan ile ilgili Yiiksekokul Kisinin mali kaybina Hak kaybinin 6nlenmesi
tiim is ve islemler (Maas, ek Tahakkuk Sekreteri sebebiyet verme
ders, mesai, yolluk, satin alma, Personeli
aile yardimi, emeklilik vb.) ile Yiiksek
ilgili bilgilerin zamaninda
girilmesi ve tahakkuk edilmesi
51 Tahakkuk Birimi Avans iglemleri Tahakkuk Yiiksekokul Diisiik Verilen avanslarin Harcama birimlerine avans
Personeli Sekreteri kapatilamamasi -Avansin | verilen mutemetlere gerekli
stiresinde mahsup uyarilar yapilmaktadir.
edilmemesi
52 Tahakkuk Birimi fcra islemleri Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Icradan gelen yazilara Her maas doneminde
Personeli Sekreteri stiresinde Strateji Daire kontrollerin yapilarak
Bagkanligina islemlerin yapilmasi
gonderilmemesi yaziya
zamaninda cevap
verilmemesi -icra
daireleri adina yapilacak
tahsilatlarm siiresi iginde
ilgili icra daireleri
hesaplarina
aktarilmamasi
53 Tahakkuk Birimi Faaliyet Raporu Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Y1l igerisindeki veriler Birim Faaliyet Raporlart
Personeli Sekreteri hakkinda yanlis ve eksik | incelenerek gerekli
bilgilendirme yapilmast bilgilendirmenin yapilmasi.
54 Tahakkuk Birimi Banka d6deme listelerinin Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1, 6demelerin Takip islemlerinin yasal
zamaninda gonderilmesi. Personeli Sekreteri gecikmesi, kanuna stire icerisinde yapilmast
aykirilik, itibar kaybu.
55 Tahakkuk Birimi Stajyer 6grenci SGK islemleri. Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Maddi ve idari ceza Staj yapacak veya stajini
Personeli Sekreteri uygulanir. tamamlayan 6grencilerin
siki takibi gerekir.
56 Tahakkuk Birimi E-Beyanname diizenlenmesi. Tahakkuk Yiiksekokul Yiiksek Maddi ve Idari ceza Sigorta islemleri
Personeli Sekreteri uygulanir. tamamlanan ve igden

ayrilan 6grencilerin takibi
yapilmali ve 6demesi
diizenlenmelidir.




57 Satin Alma Birimi | Teknik sartname, idari sartname | Satin Alma | Yiiksekokul | Cok Yiiksek | Haksiz rekabet yaratma, Isin uzmanlar tarafindan
ve sOzlesme hazirlanmasi. Islemleri Sekreteri belli bir mala gore hazirlanmali, gerekirse
Gorevlisi - sartname diizenleme, iiniversitenin diger
Talepte ekonomik kay1p, israf, birimlerinden destek
bulunan alt adli ve idari sorusturma, almmali.
birim kayirmacilik, usulsiizliik
yoOneticisi ve yolsuzluk.
58 Satin Alma Birimi | Satin alma, fiyat arastirma, Satin Alma | Yiiksekokul Yiiksek Menfaat saglama, kamu Fazla sayida komisyon
muayene ve kabul iglemleri Islemleri Sekreteri zararl, adli ve idari olusturmak, iiyeleri sik stk
Gorevlisi sorusturma, israf, uygun | degistirmek.
olmayan malin alinmast,
mali kayip.
59 Satin Alma Birimi | Satin alma evrakinin Satin Alma | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarari, haksiz Kontrollerin dogru
hazirlanmasi. Islemleri Sekreteri rekabet satin alma yapilmasi ihtiyaglarin
Gorevlisi isleminin uzamasi ve bilingli bir sekilde
gerceklesemeyen belirlenmesi.
islemler.

60 Satin Alma Birimi | Odeme emri belgesinin Satin Alma | Yiksekokul | Cok Yiiksek | Hatali iglem, kanuna Tamamlanan mali islem ile
diizenlenmesi, incelenmesi ve Islemleri Sekreteri aykirilik, yersiz 6deme, ilgili 6deme, en kisa siirede
6demelerin zamaninda Gorevlisi - 6demenin yapilmamasi. yapilacak.
yapilmasi. Yiiksekokul

Sekreteri
61 Satin Alma Birimi | Harcama talimatinin verilmesi. Satin Alma | Yiiksekokul Yiiksek Yeterli 6denek olmadan, | Biitgedeki serbest 6denek
Islemleri Sekreteri yeterli piyasa arastirmasi | durumuna gore, alim iglemi
Gorevlisi yapilmadan, ihtiyag baslatilmadan Miidiir
olmadigi halde mal satin | tarafindan verilmeli.
alinmast.

62 Satin Alma Birimi | Harcama biriminin malzeme Satin Alma | Yiksekokul Orta Kamu zarar1, haksiz Kontrollerin dogru
ihtiyag¢ planlamasina yardime1 Islemleri Sekreteri rekabet satin alma yapilmasi, ihtiyaglarin
olmak Gorevlisi isleminin uzamasi ve bilingli bir sekilde

gerceklesemeyen belirlenmesi.
islemler.
63 Satin Alma Birimi | EKAP yasakli sorgulamasi. Satin Alma | Yiksekokul Orta EKAP’ da yasag1 Fiyat teklifi alindiktan sonra
Islemleri Sekreteri bulunan kisi/kurumdan EKAP iizerinden mutlaka
Gorevlisi temin yapilmasi. sorgulama yapilmali.




64 Satin Alma Birimi | Borg sorgulamasi yapilmast. Satin Alma | Yiiksekokul Orta Kamu alacaginin tahsil Gegmise doniik borg
Islemleri Sekreteri edilmeden 6deme sorgulamasi yapilmadan ve
Gorevlisi yapilmasi, kamu teyidi alinmadan hesaba
yararinin gozetilmemesi, | 6deme yapilmayacak.
adli ve idari sorusturma,
menfaat saglama
65 Personel ve Yazi Akademik kadrolar ile ilgili ilan | Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
Isleri Birim caligsmalar1 Yazi Isleri Sekreteri stire icerisinde yapilmasi
Gorevlisi
66 Personel ve Yazi Akademik ve Idari personel Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
Isleri Birim ayirma/ilisik kesme iglemleri Yazi Isleri Sekreteri stire icerisinde yapilmast
Gorevlisi
67 Personel ve Yazi Ogretim elemanlarnin gorev Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
Isleri Birim stiresi uzatimi iglemleri Yazi Isleri Sekreteri stire icerisinde yapilmast
Gorevlisi
68 Personel ve Yazi Ozliik haklarinm kullanilmasi Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
Isleri Birim (Maas, ek ders, mesai, SGK Yaz Isleri Sekreteri stire i¢erisinde yapilmast
kesintileri, diger sosyal haklar) Gorevlisi
69 Personel ve Yazi Yiiksekokul kadrosunda olan Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
Isleri Birim akademik personelin SGK tescil Yaz Isleri Sekreteri stire i¢erisinde yapilmast
islemleri Gorevlisi
70 Personel ve Yazi Personel izin iglemleri Personel ve | Yiiksekokul Orta Personel izin isleri belli Takip islemlerinin yasal
Isleri Birim Yazi Isleri Sekreteri bir plan gergevesinde stire i¢erisinde yapilmasi
Gorevlisi yapilmasi gerekmektedir,
plan yapilmamasi
durumunda izin kullanim
zamanlart ile ilgili
sorunlar ortaya c¢ikabilir.
71 Personel ve Yazi Gelen Giden evraklari Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Zaman, giiven, Islerin islemlerinin zamaninda
Isleri Birim kaydetmek ve genel takibi Yaz Isleri Sekreteri aksamasi ve evrak kayb1 | diizgiin ve zimmetlerin
yapmak Gorevlisi yapilmasi.
72 Personel ve Yazi Muhteviyat1 geregi gizli bilgi Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Gizli Bilgilerin yanlis Yazigma ilkelerine ve
Isleri Birim igeren dosyalarin glivenliginin Yazi Isleri Sekreteri kisilerin eline gegmesi gizlilige riayet
ve korunmasinin saglanmasi Gorevlisi
73 Personel ve Yazi Tiim Personelin 6zliik isler Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 aranan bilgi ve | Islemlerin zamaninda
Isleri Birim Yaz Isleri Sekreteri belgeye ulagilmamasi yapilmasi takip islemlerinin

Gorevlisi

yasal stire igerisinde

yapilmasi




74 Personel ve Yazi Siireli yazilart takip etmek Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek Islerin aksamas1 ve Siireli yazilara zamaninda
Isleri Birim Yaz Isleri Sekreteri evraklarin kaybolmasi cevap verilmesi.
Gorevlisi
75 Personel ve Yazi Siirekli Is¢i puantaj islemi Personel ve | Yiiksekokul Yiiksek 1.Kamu maddi kaybi 1.Caliganlarin Calisma
Isleri Birim Yaz Isleri Sekreteri 2.Personele fazla veya saatlerinin takibinin tam
Gorevlisi eksik 6deme yapilmasi yapilmasi
3.Maas ddemelerin 2. izin ve rapor belgelerinin
gecikmesi zamaninda yapilmasi
76 Taginir Kayit Birimi | Tasmirlarin giris ve ¢ikigina Tasimr Kayit | Yiiksekokul Orta 1.Kamu zarar1 1.Tasmurlarin giris ve ¢ikis
iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara Yetkilisi Sekreteri islemleri bekletilmeden
iligkin belge ve cetvelleri aninda yapilmast
diizenlemek 2.Gerekli belge ve cetveller
diizenli tutulmasi
77 Tagiuir Kayit Birimi | Ambar sayimini ve stok Tagmr Kayit | Yiiksekokul Yiiksek 1.Kamu zarar1 1.Stok kontroliinii belirli
kontroliinii yapmak, harcama Yetkilisi Sekreteri araliklarla diizenli tutmak
yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine
bildirmek
78 Tasinir Kayit Birimi | Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, | Tasmnir Kayit | Yiksekokul Yiiksek 1.Kamu zarar 1.Kontrollerin dogru
bozulmaya, ¢alinmaya ve Yetkilisi Sekreteri yapilmasi
benzeri tehlikelere karsi 2.Gerekli tedbirlerin
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alinarak taginirlarin
almak ve alinmasini saglamak emniyete alinmasi
79 Taginir Kayit Birimi | Tasmurlarin sayarak, tartarak, Tagmr Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Mali kayip, kamu zarar1. | 1.Kontrollerin ehil kisilerce
Olcerek teslim alinmasi, depoya Yetkilisi Sekreteri dogru yapilmasi
yerlestirilmesi
80 Taginir Kayit Birimi | Tasinir yil sonu iglemlerini Tasmr Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarari, cezai igslem, | 1.Kontrollerin ehil kisilerce
gerceklestirmek Yetkilisi Sekreteri mevzuata uygunsuzluk dogru yapilmasi
81 Taginir Kayit Birimi | Kullanimda bulunan dayanikli Tagmr Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet | 1. Hazirlayan kisinin
taginirlart bulunduklari yerde Yetkilisi Sekreteri verme riski, mali kayip bilingli olmasi, birimdeki
kontrol etmek, sayimlarini tiim tasmirlarin kayitl
yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmasi
82 Taginir Kayit Birimi | Harcama talimatinin verilmesi. Tagmir Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Yeterli 6denek olmadan, 1.Kontrollerin dogru
Yetkilisi Sekreteri yeterli piyasa aragtirmast | yapilmasi, ihtiyaclarin

yapilmadan, ihtiyac
olmadig1 halde mal satin
alinmasi.

bilingli bir sekilde
belirlenmesi




83 Taginir Kayit Birimi | Harcama biriminin malzeme Tagmir Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet | 1.Kontrollerin dogru
ihtiyag¢ planlamasinin Yetkilisi Sekreteri verme, itibar kayb1 yapilmasi ihtiyaglarin
yapilmasina yardimei olmak bilingli bir sekilde

belirlenmesi

84 Tasinir Kayit Birimi | Tasmir Mal Islemleri Tagmir Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Tasinir kayitlarinin 1.Kontrollerin dogru

Yetkilisi Sekreteri diizgiin tutulmamasi yapilmasi, ihtiyaclarin
sonucunda yil sonu bilingli bir sekilde
sayimlarinda hatali belirlenmesi
verilerle kars1 karstya
kalinmasi ve
denetimlerde sikinti
yasanmasina neden olur

85 Taginir Kayit Birimi | Muayene ve kabul islemi hemen | Tasinir Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet | 1.Kontrollerin ehil kisilerce
yapilamayan tasinirlari kontrol Yetkilisi Sekreteri verme riski yapilmasi, islem
ederek teslim almak, bunlarin basamaklarina uygun
kesin kabulii yapilmadan hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek

86 Taginir Kayit Birimi | Tamir bakim ve onarim igin Tagimir Kayit | Yiiksekokul Yiiksek Faaliyetlerin kesintiye 1.Kontrollerin dogru
gerekli makine techizatin hazir Yetkilisi Sekreteri ugramasli, i, zaman ve yapilmasi, ihtiyaglarin
ve ¢alisir durumda itibar kaybi, bozuk bilingli bir sekilde
bulundurulmasi. makinelerin kullanilmasi1 | belirlenmesi

sonucu can ve mal kayb1
yaganmasi.
Onaylayan
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