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Bagmake1 Meslek Yiiksekokulu

Sira No Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler
ilgili Birim Hassas Gorev ISD(;:;::LL: Sorumlu Yonetici Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu veya Kontroller

1 2547 sayih 1. Meslek Yiiksekokulu 1. Yapilan is ve islemlerin
Yiiksekdgretim Miidiirliigiiniin egitim mevzuatlara uygunlugu ve
Kanunu'nun 4. ve 5. Yiiksekokul Miidiir Yiiksek Ogretim ve idari kontrolii 2. Siire takibinin
maddelerinde belirtilen Sekreteri faaliyetlerinde aksama kontrolii
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

2 Mevzuata uygun ilgili 1. Meslek Yiiksekokulu 1. Yapilan is ve islemlerin
yazigma ve islemlerin Yiiksekokul Miidiir ) I.Y{iidl':lrliigiil_liin egitim mevzuatlara uygunlugu ve
yapilmasi, kontrol Sekreteri Yiiksek ogretim ve idari kontrolii 2. Siire takibinin
edilmesi faaliyetlerinde aksama kontrolii

3 Ders planlari, sinav 1. Kaliteli egitimin 1. Béltmler ve idari birimlerle
programlari ve 6grenci Mudir e verilememesi, irtibat igerisinde gerekli
sorusturma dosyalari ile Yardimcisi Miidir Yiiksek 2. Haksiz ders dagilimi olmasi | diizenlemeleri yapmak
ilgili calismalarin durumunda hak ve adalet 2.s1ki kontrol sisteminin
planlanmasi kaybi gelistiriimesi

4 Ogrenci sorusturma Midir 1. Ogrenciler arasinda 1. Sorusturmalarin kanun ve
dosyalarini izlemek, Miidiir . asayisin bozulmasi ya da nizamlara uygun yapilmasini

. Yardimcisi Yiiksek N

kurulacak komisyonlara haksizlik ortaminin dogmasi kontrol etmek.
bagkanlik etmek

5 2547 sayili 1. Egitim dgretimin aksamasi, | ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiksekogretim 2.kurumsal hedeflere konusunda bilgilendiriime
Kanunu'nun 4. ve 5. Mudir Miidir ulagmada problemler yoniinde gerekli ¢alismalarin
maddelerinde belirtilen Yardimcisi Yiiksek yasanmasi, tamamlanmasi.
amag ve ilkelere uygun 3. kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar

yasanmasi

6 Kanun, ydnetmelik ve Yuksekokul Miidiir 1.Hak kaybi, Yﬁ!{sekégretim mevzuatini

diger mevzuatin takibi ve Sekreteri Yiiksek 2. Yanlis islem, takip etmek ve hakim olmak

uygulanmasi

3. Kaynak israfi,




4. Tenkit, sorusturma ve
cezai yaptirimlar
5. Mali Kayip

7 Yiksekokul Kurulu, 1. Yanhs islem, Mevzuatimizin belirledigi yetki
Yiiksekokul Yénetim Yuksekokul Miidi 2. Yonetim zaafiyetine bagli | ve sorumluluklar gergevesinde
Kurulu ve Disiplin Kurulu Sekreteri udur Yiiksek hak kayiplari yapilacak islemlerin belirlenen
raportérliigiinii yapmak siireler dahilinde yerine
getirilmesinin saglanmasi
8 Gelen giden evraklari viiksekokul 1. Gorevin aksamasi, Yazigma siireglerini takvime
(EBYS) titizlikle takip Sekreteri Miidiir YViiksek 2. Hak kaybi uygun o!atjak |.|'g|I| |§Iem ve
etmek sureglerinin dizenli olmasini
saglamak
9 Bitge ¢alismalar Yuksekokul e 1. Biitge acIgi Bitge agig1 olusturacak
. Miidiir . o . .
Sekreteri Yiiksek harcamalarin 6niine gegilmesi
10 2547 sayili 1. Egitim 6gretimin aksamasi, | Ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim 2.kurumsal hedeflere konusunda bilgilendiriime
Kanunu'nun 4. ve 5. Miidiir ulasmada problemler yoniinde gerekli ¢galismalarin
maddelerinde belirtilen Boltim Bagkani Orta yasanmasi, tamamlanmasi.
amag ve ilkelere uygun 3. kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
11 Ders programi ve ders 1. Egitim-6gretimin Akademik kurul toplantilarinin
gorevlendirmelerinin aksamasi, 2. Ogrenci hak dizenli olarak yapilmasi,
adil, objektif ve .ti.gretim Boliim Baskan Miidiir Orta kaybi, . 6éretim eIemanI?rl arasinda
elemanlarinin bilim 3. Kurumsal hedeflerin koordinasyon saglama
alanlarina uygun olarak yerine getirilememesi
yapilmasini saglamak
12 Ders dagilimi ile bélim 1. Egitim-6gretimin | Akademik kurul toplantilarinin
kadro yapisi arasindaki aksamasi, 2. Mevcut 6gretim | dizenli olarak yapilmasi,
esglidimU denetlemek lyelerine asin ylk diismesi, Ogretim elemanlarindan ders
ve kadro ihtiyacini Miidiir 3.Tim zamanin egitime yogunlugu ve verimi hakkinda
belirlemek Bolim Bagkani Orta verilmesinin zorunluluk geri bildirim alma, gerekli
haline gelmesi ve arastirma kontrol, temas, talep, iletisim
ve yayin yapmaya gerekli ve yazismalarin yapilmasi
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
13 Ders igeriklerinin 1. Bolim akademik Bolim akademik galismalarinin
hazirlanmasi ve Ogretim Elemani Boliim Baskan Yiiksek hedeflerine ulagmada, baskanlik ve Gyeler arasinda

planlanmasi
calismalarina katilmak,

derslerin dizenli ve eksiksiz
ylriatilmesinde sorunlar

kurulan bir koordinasyonla
ylriatilmesi, ders igeriklerinin

2




ders programlarinin
eksiksiz ylratilmesini
saglamak Uzere hazir
bulunmak

yasanmasi,
2. Ogrenci hak kaybi

glincel ve yetkin hazirlanmasi
ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgidim saglanmasi

14 Ogrenci danismanlik 1. Ogrenci hak kayb, Ogrenciler icin belirlenen
hizmetlerine katilmak, 2. Egitim ve O6gretimin danisman 6gretim
ogrencilerin bolim ve L aksamasi, lyeleri/elemanlarinin
gevreye uyum Ogretim Eleman Boltim Bagkani Yiiksek Ogrencilere gerekli ve yeterli
saglamalarina yardimci zamanlarda egitim, 6gretim,
olmak psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi
15 Egitim-0gretim 1. Kurumsal isleyisin Egitim-0gretim baslamadan
faaliyetlerinde Akademik bozulmasi akademik takvimin
takvimin esas alinmasi incelenmesi, ders
Ogretim Eleman1 Bolim Baskani Yiiksek programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi
adina 6gretim elemanlari
arasinda gerekli
koordinasyonun saglanmasi
16 Yariyil sonu sinavinin Oretim Elemant 1. Ogrencinin magdur olmas1 | Ilgili boliim baskanliklar:
hazirlanmasi/yapilmast B&lim Baskani Orta 2. Egitim-6gretimin aksamasi | tarafindan yapilacak
bilgilendirmeler ve kontroller
17 Tahakkuk Birimi Yuksekokulda gorev 1. Maas 6demelerinin 1. Bilgi ve belgelerin
yapan personelin maas, gecikmesi zamaninda teslim edilmesi
ek ders, sinav icretleri, 2. Maddi kayip konusunda daha dikkatli
yolluk ve sosyal yardimlar Yiiksekokul 3. Fazla ve yersiz 6demeler davranilmasi
ile ilgili tahakkuk, bordro Tahakkuk Sekreteri Yiiksek 2. Son kontrollerin hassasiyetle
. R Personeli apilmasi
islemlerini yuritmek, yap
yazismalarini yapmak,
zamaninda ve eksiksiz
o6denmesini saglamak
18 Tahakkuk Birimi Emekli Sandigi tarafindan 1. Maas ddemelerinin islemleri zamaninda yapmak
istenilen Emekli Viiksekokul gecikmgsi
Kesenekleri ile ilgili form Tahakkuk . .. 2. Maddi kayip
e - Sekreteri Yiiksek P
ve belgeleri dizenlemek Personeli 3. Fazla ve yersiz 6demeler
ve gerekli islemleri
sonuglandirmak
19 Tahakkuk Birimi Yiiksekokul harcamalari . 1. Kamu zararina sebebiyet Mevzuatta belirlenen siireler
S Yiksekokul . Lo - .
ile ilgili bUtge ve Tahakkul_( Sekreteri Yiiksek verme riski zarfinda tim |§|em|er_|n on mali
odenekleri takip etmek, Personeli kontrolleri yapilacak llgili

ek 6denek taleplerini

Personelin gesitli egitim
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hazirlamak

programlarina katiliminin
saglanmasi suretiyle mevzuata
hakim olmasi saglanmali

20

Ogrenci Isleri

Ogrencilerin her tiirlii
islemlerini ve
uygulamalarini 2547
Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiritme kurulu
kararlari, Universite
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi,Onlisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergeleri, Universite
Senatosu ve Yonetim
Kurulu
Kararlari,Yiiksekokul
Kurulu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan
hikimlere gore
diizenlemek ve
yuritmek,

~ Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1. Hak kaybi
2. Egitim 6gretim
faaliyetlerinde aksama

1. Galisma takvimine gore ve
yonetmelik degisikliklerinin
diizenli takibi

21

Ogrenci Isleri

Otomasyon sisteminin
(OBS) yetkili personel
tarafindan kullanilmasi

Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1. Hak kaybi
2. Giivenlik ag1g1

Yetkili personel disinda
kimseye izin verilmemesi

22

Ogrenci Isleri

Kayit ve Kayit Yenileme
islemlerini Mevzuatlara
uygun olarak
gerceklestirmek

~ Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1. Hak kaybi
2. Egitim 6gretim
faaliyetlerinde aksama

Ogrenciler hakkindaki
mevzuata bilgisine sahip
olunmasi, degisikliklerin takip
edilmesi vb.

23

Ogrenci Isleri

Yatay gegis, DGS vb. ile
yerlesen 6grencilerin
Ogrenci dosyalarina
islenmesi

Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1. Hak kaybi

Yonetmelik takibi Zamaninda
ve diizenli galisma

24

Ogrenci Isleri

Ogrenciler ile ilgili her
tirld ilan ve duyuru
yapmak

Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1.Bilgi edinme hakkini
engellemek

Zamaninda ve dizenli galisma

25

Ogrenci Isleri

Her yariyil sonunda
basari durumlarini tespit
etmek

~ Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1. Hak kaybi

Yonetmelik takibi Zamaninda
ve diizenli galisma

26

Ogrenci Isleri

Tek ders sinav hakkindan
yararlanacak 6grencilerin

Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

1. Hak kaybi

Yonetmelik takibi Zamaninda
ve diizenli galisma




tespit etmek

27 Ogrenci Isleri Gerekli belgelerin 1. Ogrenci magduriyeti Gerekli islemlerin zamaninda
ogrenci belgesi, o . . ve yerinde yapilmasi
iragnskript dg}ploma foyu : Qgrenc1 L. Yuksekokul ! P

o N Isleri Gorevlisi Sekreteri Yiiksek

gegici mezuniyet belgesi
vb.) hazirlanmasi ve
dizenlenmesini saglamak

28 Satin alma Mal ve Hizmet alimlari 1. Kamu zarar1 olugsma ihtiyaglarin erken belirlenmesi,
icin Belirlenen . olasilig1 Birimler ve yiiksekokul
ihtiyaglarin satin alma Satin Alma YUkSEkOk'.JI .. sekreteri ile koordinasyon
islemlerini bagh oldugu Personeli Sekreteri Yiiksek icerisinde ¢alisma Mevzuatlarin
Kanun ve Yonetmeliklere diizenli takibi ve dogru
uygun olarak hazirlamak uygulanmasi

29 Satin alma Mal ve hizmet . 1. Haksiz rekabet Satin alma sirecini planli ve

Yiksekokul - . .

alimlarinda yaklasik Satin Alma . .. etkin bir sekilde yiritmek
maliyet islemlerini Personeli Sekreteri Yiiksek Yénetmelik degisikliklerini
yapmak dizenli takip etmek

30 Taginir Kayit Yetkililigi | Tasinir mallarin Slgiilerek 1.Tasinir kayitlarinin Tasinir kayitlarina iligskin belge
sayilarak . tutulmasi ve bunlara iligkin ve cetvellerin zamaninda
teslim alinmasi depoya Taginir Kayit YUkSEkOk',JI .. belge ve cetvellerin dizenlenmesinin saglanmasi,
yerlegtir_ilmesi ve kontrol Yetkilisi Sekreteri Yitksek zamaninda dlizenlenmemesi, | Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi
edilmesi. 2. Kamu zararinin olusmasina | ile teslim edilmesi.

neden olma
31 Taginir Kontrol Tasinirlarin yangina, 1. Taginirlarin teslim Teslim alinan tasinirlarin
Yetkililigi 1slanmaya, alinmamasi korunmasinin kontroliintin
bozulmaya, ¢almmaya 2. Korunmasinin saglanmasi.
vh. . Tasimir Kontrol YUksekOkl.JI saglanamamasi
tehlikelere ka_r§1 Yetkilisi Sekreteri Orta 3. Zamaninda teslim
korunmas igin islemlerinin yapilamamasi,
gerekli tebbirleri almak 4. Tasinirlarin kisilerin sahsi
ve . islerinde kullaniimasi.
alinmasini saglamak
Onaylayan
Birim Amiri
(imza)
Miidiir




