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. o GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVI
RISKLER PROSEDURU KONTROL EDILMESI OLAN SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler = o BiRiM
( slarr) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI YONETICISi
SOYADI
1. Y1l basinda Yiiksekokul biitge ddeneklerinin ve tertiplerinin
kontrol edilmesi,
. . .. 2. Alm ve odeme Oncesinde harcama talimatlar1 ve onay
Biitge Odeneklerinin asilmasi veya mevzuata aykiri .. . o . . .
belgelerinin biitge tertibine, 6denek durumuna ve mevzuata|Yapilan her harcama igleminde;
. . harcama yapilmasi, 5018 sayili Kanun kapsaminda kamu ~ ) . . oy . e
Harcama Yetkilisinin Onay, Biitce R . . . . uygunlugunun incelenmesi, biitge gerceklesmeleri 3'er aylik Yiiksekokul Miidiirii . e
1 L s . |zararmna sebebiyet verilmesi, Sayistay denetim bulgusuf Yiiksek . L . . . . [ Yiiksekokul Miidiirii
Yonetimi ve Kaynak Tahsis Islemleri . e R 3. Gergeklestirme gorevlisi paraf ve kontrolii bulunmayan 6deme|donemler halinde ve yilda 1 kez (Harcama Yetkilisi)
¢ikmasi, kurumsal itibar kayb1 ve idari/mali sorumluluk| R L. N s
dosmas: emri belgelerinin imzalanmamasi, (Subat ay1) gozden gegirilir.
s : 4. Yetki devri veya gorevden ayrilma durumlarinda usuliine
uygun resmi vekalet onaymin alinmasi ve EBYS/MYS sistem
yetkilerinin diizenlenmesi.
1. Kurul giindemlerinin toplanti &ncesinde belirlenmesi,
mevzuata ve dayanak belgelere uygunlugunun incelenerek
tyelere bildirilmesi,
2. Toplantilarin yasal nisaplara uygun olarak fiziki/elektronik
Kurul kararlarinin 2547 sayili Kanun ve ilgili mevzuata ortamda gergeklestirilmesi ve vekalet durumlarmin tutanak altina
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim aykur1 almmas, toplant: ve karar nisaplarina uyulmamasi, alinmasi, Alman her kurul kararinda; siireg Yiiksekokul Mildiirii / Kurul
2 Kurulu Kararlarinin Alinmasi ve kararlarin siiresi iginde Rektorliige/OIDB'ye iletilmemesi| Yiiksek |3. Karar metinlerinin mevzuata uygun yazilmasi, toplantiyalyilda 1 kez (Subat ay1) gézden Uveleri Yiiksekokul Miidiirti
Yiriitiilmesi nedeniyle O6grenci veya personel hak kayiplarimn katilan tiim tiyelerce 1slak imza veya EBYS iizerinden e-imza ile|gegirilir. ¥
dogmasi, idari dava ve itibar kaybu riski. imzalanmasi,
4. Alinan kararlarin y1l/say1 sirastyla elektronik ortamda ve birim
arsivinde giivenli klasorlerde yedeklenerek geregi igin ilgili {ist
birimlere (Rektorliik, OIDB, PDB) yasal siiresi i¢inde iist yaziyla
sevk edilmesi.
1. Birim personelinin yillik izin, mazeret izni veya gorevlendirme
oncesinde yazili gorev vekalet formlarinin diizenlenmesi ve
EBYS tizerinde vekil kullanici tanimlamalarmin yapilmasi,
2. Personel ayrilmalarinda veya gorev degisikliklerinde Tasinir
Birim Fdarl Sureglerlr}lr} ) Persone} yétersnzllgl veya 1zm/raPor durumlarinda idari Mal. Yonetmevllgl Ve“ KYS prosedurlerlne uygun resmi de‘w‘r- Giinliik ve haftalik takip; siireg
Koordinasyonu, Is Bolimii ve ve mali hizmetlerin aksamasi, is akiglarinda tikanma . teslim tutanaginin diizenlenmesi ve ambar/kasa/evrak devrinin n . . . e
3 . AP, . N . . Yiiksek - yilda 1 kez (Subat ay1) gozden Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri
Faaliyetlerin Surekliligi yasanmasi, siireli resmi yazilarin gecikmesi, kurumsal saglanmasi, ccirilir
(Vekalet/Gorev Devri) Islemleri itibar kaybi ve y6netim zaafi olugmasi 3. Siireli ve ivedi evraklarn takibi igin haftalik is takip kontrol gee :
listelerinin olusturulmasi ve hiyerarsik amirlerce denetlenmesi,
4. idari biirolarin is ve evrak akislarmnimn periyodik olarak yerinde
denetlenmesi; aksayan yonlerin birim amirine bildirilerek gerekli
idari tedbirlerin almmasi.




. o GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVI
RISKLER . PROSEDURU . A SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar) RISK (Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler) KONTROL EDILMESI OLAN BiRiM
¢ DUZEYI GEREKEN SURE PERSONELIN ADI YONETICISi
SOYADI
1. Gizlilik dereceli ve kisiye 6zel evraklarn EBYS iizerinden
yalnmizca yetkilendirilmig kullanicilar tarafindan agilmas, fiziki
evraklarin ise kilitli dolap/kasada muhafaza edilmesi,
Gizlilik dereceli ("Gizli", "Hizmete Ozel") yazilarin 2. Sorusturma,  disiplin veva personel ({.ZIUk df)suyail'larmz.l at
.. L . . L - yazigmalarin kapali zarf/gizli kod usuliiyle yiiriitiilmesi ve
yetkisiz  kigilerin cline  gegmesi, - Kisisel  verilerin ilgilisine imza karsilig1 teslim edilmesi. Giinliik kontrol; arsiv ve gizlilik
Gizlilik Dereceli Evrak, Resmi korunmast (KVKK) mevzuatinin  ihlal  edilmesi, . & . . §,, & T T L) § g Yiiksekokul Sekreteri / Yazi . e
4 S I . . . . R . Yiiksek |3. Sireli ve giinlii yazilarin EBYS iizerinden giinliik olarak|prosediirleri yilda 1 kez (Subat ay1) P . Yiiksekokul Miidiirii
Yazigma ve Arsiv Giivenligi Islemleri |tebligatlarin  gecikmesi nedeniyle idari/yargisal hak - . PO " Lo Isleri Personeli
. taranarak gecikmeye mahal verilmeden ilgili birim veya|gozden gegirilir.
kayplar1 yasanmasi, evrak kaybi ve kurumsal itibar| . .
sedelenmesi personele sevk edilmesi,
: 4. Birim arsivindeki evraklarm Standart Dosya Plan1 ve Devlet
Arsiv Hizmetleri mevzuatina uygun sekilde tasnif edilmesi,
yetkisiz girislerin onlenmesi ve yangin/su basmasi gibi risklere
kars1 fiziki giivenligin saglanmasi.
1. Universite Kalite Koordinatorliigii takvimi dogrultusunda
birim hedef-faaliyet kartlarinin ve gostergelerinin donemler|
. . . S itibarryla takip edilmesi,
KVYS sist hedef-faaliyet kles leri il . A . .
sistemine fecel-laallyet gerge §§mei verert 1 2. Akademik ve idari birimlerden talep edilen kalite verileri ile
. . . . . |kamit belgelerinin eksik, hatali veya takvim siiresi disinda L . . . . . L
Kalite Giivence Sistemi, KVYS Veri | .. e - . - kanit belgelerinin incelenmesi ve KVYS sistemine zamaninda|3'er ve 6'sar aylik kalite izleme
e s - girilmesi; Birim I¢ Degerlendirme Raporu (BIDR) ve . . . 8 . L. .
Girigleri, BIDR ve PUKO - . - . yiiklenmesi, donemlerinde ve yillik BIDR Birim Kalite Sorumlusu / . R,
5 . T, . PUKO ¢evrimlerinin zamaninda tamamlanamamasi| Yiksek L. . . L . . . R . Yiiksekokul Miidiirii
Stireglerinin Yiriitiilmesi ve . - L . . . 3. Birim Kalite Komisyonunun periyodik olarak toplanarak|takviminde; siire¢ yilda 1 kez Birim Kalite Komisyonu
- . nedeniyle YOKAK ve iiniversite kalite denetimlerinde - h - .. . L
Izlenmesi S . . . .. PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) siireglerinin|(Subat ay1) gozden gegirilir.
birimin akreditasyon puanmin diismesi, kurumsal itibar L
Kayb1 ve yonetim zaafi dogmast kapatilmasi ve 1ylle§t1r1ne planlarmin oluguruln?ash
: 4. Yillik Birim I¢ Degerlendirme Raporunun (BIDR) hazirlanarak|
Birim Kalite Komisyonu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
onayina sunulmasi.
1. Dénem basinda Bolim Akademik Kurulunun toplanarak ders
planlart ve miifredat dogrultusunda ders dagilm taslagmnin
olusturulmas,
Ders dagihmlarinin  6gretim  elemanlarinin - uzmanlik| 2. Ogretim elemanlarmin unvan ve uzmanlik alanlari ile
Boliim Ders Programi, Haftalik Ders alanlart ve yasal ders yiikii sinirlari dikkate alinmadan asgarl/azvaml haftalik ‘ders‘ yikii ~ smirlarinin  mevzuata Her yanyil baginda (Giiz ve Bahar M}d‘ur Y%rdlmc151
a . yapilmasi, 2547 sayili Kanun ve ek ders mevzuatina - uygunlugunun kontrol edilmesi, . I o (Egitim-Ogretimden
6 Yiikii Dagilimi ve Akademik N . . Yiiksek e donemi); siire¢ yilda 1 kez (Subat Bolim Bagkant
Géreviendirme islemleri aykirt gorevlendirmeler nedeniyle hak kayiplart ve kamu 3. Bolim disindan veya kurum disindan (2547 sayili Kanunun ay) gozden gegirilir Sorumlu) /
$ zarart dogmasi, egitim-Ogretimin aksamasi ve Ogrenci 31. ve 40/a maddeleri) yapilacak gorevlendirme taleplerinin v & ge¢ : Yiiksekokul Miidiirii
magduriyeti olugmasi. gerekeeleriyle birlikte siiresi icinde Miidiirlige bildirilmesi,
4. Kesinlesen haftalik ders programlarmim UBYS sistemine
zamaninda islenmesi ve ¢akisma kontrollerinin yapilarak|
Ogrencilere ilan edilmesi.
1. Akademik takvim dogrultusunda ara smav, mazeret, yarryil
sonu ve bitlinleme sinav programlarinin ¢akisma olmayacak
sekilde hazirlanmasi ve ilan edilmesi,
Sinav takviminin gecikmesi veya ¢akismasi, gozetmenlik 2. Smav gozetmenlik listelerinin adil sekilde planlanmasi,
. N gorevlerinin aksamasi, smav notu itiraz ve onay sinavlarin giivenli ortamda yiiriitiilmesinin koordine edilmesi, . . Miidiir Yardimeist
Sinav Organizasyonunun Saglanmas, |~.. L. L .. - oo Lo N .. . . . |Her smav déneminde ve yartyil e e el
.. o siireglerinin siiresi icinde tamamlanmamasi, . 3. UBYS iizerinden not giris ve onay siirelerinin takip edilmesi; . Béliim Baskani / Bolim (Egitim-Ogretimden
7 Not Giris Onaylart ile Intibak ve . Yiiksek . . o ’|baslarinda; siireg yilda 1 kez (Subat . .
Mazeret Degerlendirme islemleri intibak/af/mazeret basvurularinda mevzuata aykiri veya siiresi iginde not girisi yapmayan Ogretim elemanlarina gerekli ay1) gozden gegirili Kurulu Uyeleri Sorumlu) /
hatali karar alinmasi sonucu Ogrenci hak kayiplarmin bildirimlerin yapilmas, : Yiiksekokul Miidiirti

olusmasi ve yargisal siire¢lerin dogmast.

4. Yatay gecis, ders muafiyeti, intibak ve af basvurularmin
mevzuat ve gilincel miifredat hiikiimleri g¢ercevesinde Bolim
Kurulu tarafindan degerlendirilerek gerekgeli kurul kararlarmin
stiresi iginde Yiiksekokul Mudiirliigiine iletilmesi.




. o GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVI
RISKLER a PROSEDURU . A SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar) I}ISK (Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler) KONTROL EDI!T‘MESI OLAN BiRiM
DUZEYI GEREKEN SURE PERSONELIN ADI YONETICISI
SOYADI
1. Her aym basinda akademik ve idari personelin 6zlik]|
degisikliklerinin (terfi, rapor, iicretsiz izin, aile durumu) KBS
Maas Bilgi Sistemine eksiksiz islenmesi ve kontrol bordrolarmin
alinmast,
Maas, ek ders veya yolluk hesaplamalarinda hata 2. Boluimlerden gelen ek ders puantaj cetvellerinin haftalik ders
yapilmas: sonucu kisi magduriyeti veya kamu zararinin yikii formlari, resmi tatiller ve izin/rapor ginleri ile . e
s < ; . . . - Yiiksekokul Miidiirii
Personel Maas, Ek Ders, Fazla Mesai |dogmasi; terfi, dil tazminati, aile yardimi ve rapor] karsilastirilarak 6n kontroliiniin yapilmasi, . . . .
. e AT . . . .. . " . .|Her ay diizenli olarak; siire¢ y1lda 1| Tahakkuk Personeli / Maas |(Harcama Yetkilisi) /
8 ve SGK Prim / Kesenek Bildirim kesintilerinin KBS sistemine eksik/yanlis girilmesi; SGK| Yiiksek |[3. Maas ve ek ders hesaplamalar1 sonrasi olusan 6deme emri . Co . .
: . . .. LT . .. . P . kez (Subat ay1) gozden gegirilir. Mutemedi Gergeklestirme
Islemleri prim ve keseneklerinin yasal siiresi iginde onaylanmamasi belgesi ve eklerinin Gergeklestirme Gorevlisi kontroliinden Gorevlisi
nedeniyle kuruma ve ilgili personele yiiksek meblagl gecirilerek Harcama Yetkilisi onayma sunulmasi ve MYS
idari para cezasi uygulanmasi. tizerinden muhasebe birimine iletilmesi,
4. Maas 6demesini miiteakip SGK Kesenek Bilgi Sistemi ve e-
Bildirge tizerinden prim/kesenek tutarlarinin KBS icmalleri ile
¢apraz kontrol edilerek en ge¢ aymn 25'1 mesai bitimine kadar
elektronik ortamda onaylanmasi.
1. Satin alinan veya bagis/devir yoluyla gelen tasmrlarin
Muayene ve Kabul Komisyonu raporuna istinaden TKYS
Muayene ve kabulii yapilmamis malzemelerin ambara (T?,Smllj. Kayit ve Y?Tletl}r.l ,Smeml) Uzerinden Taginir Islem Fisi
(TIF) diizenlenerek siiresi i¢inde kayitlara alinmasi,
alinmasi, tasmr kayitlarmmm zamaninda tutulmamasi, N . .
. .. . . . 2. Kullanima verilen dayanikli tagmirlarm Tasinir Teslim Belgesi
zimmet fislerinin diizenlenmemesi veya personelin . .. - ORI . . S
. P (Zimmet Fisi) karsihginda ilgilisine teslim edilmesi; gorevden . . .
L. ayriisinda  zimmet disiminin yapilmamasi sonucu L L. . . .| Tasmur giris/cikis islemlerinde . e
Tagimir Girig-Cikis, Ambar Muhafaza, ayrilan veya yeri degisen personelin zimmet disiim iglemlerinin| > . .. - S Yiiksekokul Miidiirii
L malzeme kayb1 ve kamu zararinin olugmasi; yangin, su . Lo L . stirekli; yilda iki defa fiili ambar Tasinir Kayit Yetkilisi / [
9 Sayim ve Tasimr Yonetim Hesab1 . . Yiiksek |eksiksiz yiriitiilmesi, A .. . | (Harcama Yetkilisi) /
. X basmast veya calinmaya karsi gerekli emniyet L e . e ... |kontrolii; siire¢ yilda 1 kez (Subat Tasinir Kontrol Yetkilisi N i
Islemleri L L 3. Ambarlarin fiziki giivenliginin (kilit, yangin sondiirme tiipii, . . Yiiksekokul Sekreteri
tedbirlerinin alimmamasi; yil sonu Tasgmir Yonetim . e . . . . .’|ay1) gozden gegirilir.
- . rutubet 6nlemleri) diizenli kontrol edilmesi ve yetkisiz personelin
Hesabr cetvellerinin Sayistay ve SGDB takvimine uygun s .
i L . ambara girisinin engellenmesi,
kapatilamamasi nedeniyle idari ve mali sorumluluk| e
dosmast 4. Harcama Yetkilisince olusturulan Sayim Kurulu tarafindan yil
S : sonunda fiili ambar ve yerinde sayimlarin yapilmasi, kayit-
konsolide mutabakatinin saglanarak Taginir Yonetim Hesabi
cetvellerinin onaylanip SGDB’ye siiresinde teslim edilmesi.
1. Akademik takvim dogrultusunda yeni kayit, ders kayit ve
danisman onay siireglerinin UBYS tizerinden giinliik izlenmesi ve
Ders kayit ve katki pay/6grenim iicreti siireglerinde hata opaylfinmamls kayitlar igin _ danigman  ogretim _ elemanlarina
apilmasi sonucu dgrenci magduriyeti olusmasi; yonetim bildirim yapiimasi,
yap e & “y $.A > Y 2. Not diizeltme, mazeret sinavi notu girisi ve tek ders/ek sinav
kurulu karart olmaksizin usulsiz not dizeltme veya taleplerinin ancak gerekgeli Bolim Kurulu ve Yiiksekokul
Ogrenci Kayit, Ders Kaydi / miifredat degisikligi yapilmasi; mezuniyet sartlarini .. e gerekee . . . Donem bas1 ders kayitlarinda, Miidiir Yardimeist
Danigman Onay Takibi, Not (AKTS, staj vb.) tasimayan Ggrenciye sehven mezuniyet Yonetim Kurulu kararina istinaden sisteme islenmesi, sinav/mezuniyet donemlerinde ve (Egitim-Ogretimden
10 ¢ Y ’ » Sta] Vh.) Tasimayan og Y Y Yiiksek  [3. Mezuniyet asamasina gelen ogrencilerin transkript, zorunlu 4 Ogrenci isleri Personeli & S

Diizeltme, Mezuniyet ve ilisik Kesme
Islemleri

karar1 alinmasi veya diploma diizenlenmesi neticesinde
telafisi glic hukuki zararlar ve kurum itibar kaybi
dogmasi; askerlik tecil (ASAL) bildirimlerinin ve
YOKSIS veri girislerinin gecikmesi sebebiyle cezai/idari
yaptirimlarin ortaya ¢ikmasi.

staj kabul evraklar1 ve toplam AKTS yiiklerinin (120 AKTS)
kontrol edilerek hazirlanan mezuniyet listelerinin Yo6netim
Kurulu onayina sunulmasi ve onay sonrast OIDB’ye bildirilmesi,
4. Kayit sildirme ve mezuniyet durumlarinda birim kiitiiphane,
tagmir ve har¢ borcu kontrollerinin yapilarak ilisik kesme
belgesinin YOKSIS ve askerlik durum
giincellemelerinin yasal siiresi i¢inde tamamlanmasi.

onaylanmas;

yapilan her islemde; siireg yilda 1
kez (Subat ay1) gozden gegirilir.

Sorumlu) /
Yiiksekokul Sekreteri




. o GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVI
RISKLER . PROSEDURU . A SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar) RISK (Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler) KONTROL EDILMESI OLAN BiRiM
¢ DUZEYi GEREKEN SURE PERSONELIN ADI YONETICISi
SOYADI
1. Hazirlanan sinav sorularmin ve cevap anahtarlarmin sinav
anma kadar gizlilik ilkelerine riayet edilerek sifreli ortamlarda
veya kilitli muhafaza edilmesi,
. . e 2. Smavlarda gozetmenlik gorevlerinin  eksiksiz  yerine
Smav  sorularinin  smav  Oncesinde  gizliliginin L. R PR
getirilmesi, smav yoklama tutanaklarmimn eksiksiz imzalatilmasi
korunamamasi veya sizmasi; smav evrakinin kaybolmasi .
. W . . - ve tutanak altma alinan sinav evrakinin mevzuatta ongoriilen
N . - veya imha siiresinden Once zayi olmasi; UBYS not . i . .. Her yariyil baginda (ders kaydi e e
Ders Yiiriitimii, Sinav Giivenligi, o L . yasal saklama siiresi boyunca fiziki arsivde giivenle muhafaza| . . N PR Ilgili Bélim Baskani
- . . -, . |girislerinin takvim siiresi disinda yapilmasi veya sisteme . . . donemi), ara sinav ve dénem sonu | Bélim Ogretim Elemanlari / .
u Bagari Degerlendirmesi, Not Girisleri hatali not islenmesi sonucu haksiz basari/basarisizlik| Yiiksek fedilmesi, smav dénemlerinde; siireg yilda 1 Akademik Danigmanlar / Yiksekokul
ve Ogrenci Danigmanlik Hizmetleri $ § § 3. Ara smnav, yariyil sonu, biitiinleme ve tek ders smav notlarinin j sy $ Miidiirii

durumunun ortaya ¢itkmasi; damismanlik onaylarmmn
zamaninda verilmemesi nedeniyle 6grencinin donem/ders
kayb1 yasamasi ve idari itiraz/dava siireglerinin dogmast.

akademik takvimde ilan edilen son tarihe kadar UBYS sistemine
girilerek onaylanmasi,

4. Kayit yenileme ve ders ekle-birak haftalarinda danigmani
olunan 6grencilerin ders segimlerinin (6n kosul, intibak ve AKTS
sirlart)  kontrol edilerek siiresi iginde sistem iizerinden
onaylanmast.

kez (Subat ay1) gozden gegirilir.

HAZIRLANIS TARIHi: 09.10.2026




