HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimecisi

H Gérevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Prosediirii (Ahlnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gérevi Olan
assas &orevier Sonuglarr) ISk Duizeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
. . Egitim 6gretimin siirecinin ak k 1 hedefl s e o .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde SILM OSTELMIN Surecinin aksamast, kurumsa eqe ere . I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme o o
. . ulagmada zorluklarin yagsanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek o . Miidiir, Miidiir Yardimeist
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . . yoniinde gerekli calismalarin tamamlanmasi
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Miidiirtin bulunmadigi zamanlarda Meslek Kurull idari islerd ukl hak
Yiiksekokulu AkademikKurulu, Meslek uruflarn V€ 1dart igler keaZ%rl uKlar yasanmast Ve ha Yiiksek Miidiir Yardimcisi
Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Y Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek
Meslek Yiiksekokulu binalarmin kullanim ve . . Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli L
s - Fiziki sorunlar ile hak kaybmnin ortaya ¢ikmasi Orta . . Miidiir Yardimcist
onarim planlarinmyiiriitimii ile odalarin dagitimini diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Personelin viiriittiizii hizmetleri denetlemek Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak ort belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtirilmasi, teknik Miidiir Yardimcist ve
ersonelin yuruttugu etiert denetleme kaybinin olusmasi a kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin Yiiksekokul Sekreteri
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Personelin ¢alisma performansinin diismest, is akisinda B"h?m ve Idar? plr.lmler!,e irtibat IQCI".ISIIldf.: lhtlya? duyulan
Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek eksikliklerin yasanmast Yiiksek teghizatin teminini usuliine uygun bir s?k}lqe saglamak ve Miidiir Yardimcisi
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Meslek Yﬁksekokul'u etik 'kl?rallarma uymak, i¢ Hak kavh ort Hazirlayan kisinin bilingli olr:nash gelgcek yillarda olusacak Miidiir Yardimeisi ve
kontrolfaaliyetlerini destelemek ak kaybi ra kaybin 6nlenmesi Yiiksekokul Sekreteri
; . . .. . Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri ak
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal Ovlllml ¢ ‘fiiﬁ; dliill ilb P il? er thi)ait llfirl rs:jde re Va ilriim
katilmak hedeflere ulagilamamasi, performans diigiikligii Yiiksek saglay p 8 YL TE 18I erekdl isborumu ?e gevesinde Midiir Yardimeist
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Hazirlayan Onaylayan
Ali AY Dog. Dr. Erol TOPAL
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HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir

Yardimcisi
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . . Prosediirii (Alnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuclarr) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin siirecinin aksamas1, kurumsal . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme o L
L. . hedeflere ulagmada zorluklarin yagsanmasi, kurumsal Yiiksek e . Miidiir, Midiir Yardimcist
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . o g ; yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Meslek
Yiiksekokulu AkademikKurulu, Meslek Kurullarin ve idari islerde zorluklar yasanmasi ve hak Yiiksek Miidiir Yardimeist
Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlar1 | Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
ile ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in ders dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Miidiir Yardimcist
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek kaybi. gelistirilmesi
Ogrenci sayilarini, basart durumunu izlemek ve Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde verimsiz ders Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmnin e
S e o o . Orta e L : Miidiir Yardimcisi
istatistikleri tutmak olugmasi. Ogrencilerin bagar1 oraninin diigiik olmasi normallesmesi igin Gst birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gegis, dikey ge¢is, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci Tgili olanaklardan faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile o
s e . o Orta - e Miidiir Yardimcisi
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin yapilmasi 6grencilerin haklarmin kaybi caligmalarini saglamak. Bolimlerden yardim almak.
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak | Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik . Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini o
. Yiiksek Miidiir Yardimcist
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmasi kontrol etmek
. . e . i Dikkate alinmayan problemlerin bilylimesi ve Ogretim elemanlarini miimkiin oldugunca genel sorunlarla
Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime N . o . . . . L
Meslek Yiiksekokul genelinde huzurun Orta ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde Miidiir Yardimcist
kavusturmak
bozulmasina ortamhazirlamasi. uzmanlardan yardim almmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi | Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde e
e Orta . . Miidiir Yardimcist
her tiirlii etkinligi denetlemek ¢ikmasi. olmak. Kontrol mekanizmasini geligtirmek.
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HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine . .. Prosediirii (Alnmas1 Gereken Onlemler veya
. - Risk Diizeyi
Getirilmemesinin Sonuglari) Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme
yapilmasi

Gérevlerde aksaklik yasanmast Orta Birimler aras1 koordinasyon saglanmas: ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Meslek Yiiksekokulu

. B Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yonetim Kurulu ve DisiplinKurulu Yiiksekokul Sekreteri

kararlarinin yazilmasi
Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi ve . . . S
uygulanmast Hak kaybi, yanlig islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Viiksekokul Sekreteri
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek
Yuksekokul Sekreteri
Kadro talep ve galismalari Hak kayb1 Yiiksek Planh ve programli bir sekilde yiiriitmek Yiiksekokul Sekreteri

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Biitgede agikliklarin yaganmasi ve hak kaybina Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak
ugranmast ukse harcamanin 6ngoriilmesi

Yiksekokul Sekreteri

Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Gunliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli

aligma performansinin ve veriminin diismesi Diisiik . S
Calisma p 3 3 uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Yiksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Ali AY
Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Erol TOPAL
Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: DEVREKANI TURKIiYE ODALAR VE BORSALAR MESLEK
YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Bagkam

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veyaKontroller)

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Diizeyi Personel Ad-Soyad
. I . . . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere . A L Lo S .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerindebelirtilen . . Yiiksek I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmeigin idari Bolim Bagskani
. ulasmada zorluklarin yasanmasi, kurumsaltemsil ve yetkinlikte L .
amag Ve ilkelere uygun hareket etmek : . birimlerle irtibata gegme
problemlerin meydana gelmesi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve . csaldlikl - hakk . Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim - "
Ogretim elemanlarmin bilim alanlarmauygun olarak Egitim-6gretimde a sakliiar yaganmast, Ogrenct ha ayby, Yitksek elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincelkontrollerin Bolim Bagkan
- kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi
yapilmasini saglamak yapilmasi
Eg]t]m-o%drenmcgifi lfis__akhkl?r Xasanmash m?.v.cut ogre_tl1m ' e_:lerme Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidimii asiri ders yuku dugmest, tum zamanmegitime verimesinin . elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkindageri bildirim alma, BolimBagkant
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek mecburiyet hal.me gelmesi ve aragtirma ve yaymn yapmaya gerekli Orta gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
minimum zaman vekaynagin aktarilamamasi
. . . . L. . Boliim akademik kurull da topl glamak, do .
Boliim faaliyet, stratejik plan, performanskriterlerinin Egitim-6gretimde aksakliklar yagsanmasi, kurumsalhedeflere Orta © um:a. adenuie kuru arinin zf'u.na?u:l a" op aquasnn sagamak, donem BolimBagkant
N AT ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii vegiincelleme paylagiminin
hazirlanmasini saglamak ulasilamamasi, performans disiklagi -
yapilmasini saglamak
o o . . Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarmn ilgili talepler ve .
Erasmus, Farabi 9'1'3" degisim programlaniyla ilgiliahismalart Ogrenci ve 5gretim ufyeS‘ hak kayblv)lrasanmasu venmmazalng, o gereklilikler gergevesinde galigmasini saglama,yurt igi baglantilar ve BolimBaskam
yiiriitmek egitimin istenen per: 0]‘111‘?]]"1‘51]’11“!1 saglanamamas1 ve monoton bir rta yurt dist ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama
goriindii olugsmasi
e . . . . Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmasi,mevcut islerin L . . . . . .
Bolur}qdf }{?plll:na?l gereken se¢im ve gorevlendirmelerin zamaninda ve istenilen sekilde yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal Pgrlyodlk faal}yetle}‘ln zamgr%m(}a“yagll{nasml saglamak Pzere gelrekh BoliimBaskan1
Midirliikle irtibat kurularakzamaninda yapilmasini Orta talimatlarin verilmesi, gerekli isb6limiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
-~ hedeflere ulasgamama N
saglamak periyodik raporlama ve yazisma
. . . . o . . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimiile ilgili geri
Qgrencn!erm basart durumlarm izlemek, bunlarin sonuglarn | Mezun olan 6renci profilinde eksiklik, yetersizlik ve etkin bildirim almak, ilgili aksakliklar1 gozmek, béliim iginde ¢oziilemeyen Boliim Bagkam
degerlendirmek, birim i¢i ve Miidiirlik kapsaminda | olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katki Orta

bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

sorunlarin tist birime iletilmesinisaglamak
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HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Baskani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahlnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-
Soyad
Oziirli ve yabanct U){ruklu ogrencilerin sorunlartyla Egitim ve dfretimde yaganan aksakliklar, 6grenci hak Ilgili paydaslarla 1.l.et'1's1r'r'11n canli tutulmasi, sikayetlerin BoliimBaskant
ilgilenmek kaybi Orta alinmasi, ¢ziimiin zamaninda sunulmast
o - . . . . Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak

Raporlu ve izinli grencilerin durumlarini Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimde yasanan - N . . S qes

- . Diisiik iizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin | BolimBagkan1
degerlendirmek aksakliklar . .
geregini yerine getirmek
. S . Ek ders demelerinin gecikmesi, bu oud?me.l.e‘rl d‘1kkate Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim - L . e e .. e

et - .. degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini BolimBaskani
Miidiirliige ulagtirmak elemanlarmin 6deme planlarinda aksakliklar yaganmasi, Yiiksek - .. . .
. o saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalart

Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin Danismanlik hlzmet!erlnln Koqrdlne e.zdllme§| ve periyodik e

v . .. . Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasmn: | BoliimBaskani
ogrencilerle toplantilar diizenlemek artmasi, motivasyon kaybi -
saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmast, lanlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta

Sl topiantiiar duzeniemek, boumu 5¢ kurumsal tek diizelik, aragtirma boyutunda eksiklik ve Orta P yap ¢ By yap BoliimBagkani

aragtirma Ve yayin giiclinii artirici tegvikte bulunmak

yetersizlik

olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili

bilgilendirme
Hazirlayan Onaylayan
Ali AY Dog. Dr. Erol TOPAL

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Baskani
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . L. Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuglarr) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Meslek Yitksekokulu Kurulu toplantilarina katilarak Bolum.ve Miidiirliik aravsmda~ 1let}$:1m yetersizligi, KL.JI’UI toplantllarlna kfit.l.lmak, mazereti sz konusu !se, bgnu N
e - koordinasyon noksanlig ve idari islerde aksama Orta iletmek ve yerine bolim baskan yardimeisin vekil tayin Bolim Bien
bolimii temsiletmek
yasanmasi etmek
. . . e Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, smav
Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimde aksama < -
. programinin zamaninda yapilmasini saglama ve BoliimBagkani
Sinav programlarmin hazirlanmasi yasanmasi Yiiksek uygulanmasimi denetleme
. . Bolim 6gretim el 1 da iletisi . . .
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik oM ogretim € efn an af1“a ra“sn?. a reusim ve Akademik dénem baginda gerekli akademik kurul .
koordinasyon noksanlig1, isboliimiiniin yeterli seviyede Orta - Boliim Bgen
toplantis1 yapmak . toplantilarinin yapilmasini saglamak
yapilamamasi, islerde aksamalar yagsanmast
N . - . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik dénem sonunda siirecle ilgili egitimsel, sosyal
Doénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme o e - . o N . . o rpee
toplantisinm vanilmas: hissinin ve goriiniimiiniin olusmasi, isteklendirme ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili Bolim Bien
oplantisiain yaptimas eksikligi, performans diisiikliigii Orta durum, bilgi ve sikyetlerin iist birime iletildigi toplantilar
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HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
orevie Getirilmemesinin Sonuclarr) uzeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
M k ders hazirl da 6zliik hakl . . . . .
aas ve ek dets laziamasinca oz7uk RaRiarii Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmast Maag Tahakkuk Birim Personeli
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen .. .. Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket . .
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmast Kamu ve kisi zararmin olugsmasi Yiiksek edilmesi Maas Tahakkuk Birim Personeli
Miidiirliiiin biitcesini hazirlamak Biitcenin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen Yiiksek Hazirlayan kiginin bilingli olmas1 gelecek yillarda olugacak Maas Tahakkuk ve Satunalma
uduriugun buteesint haziriama parada eksik olusmasi ukse harcamanin ongoriilmesi Birim Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kisi zararina nede'n .olr’rla, verilmeyen ay ya da Yiiksek Birimler arasi koordlnasyon_ sagle_lnmas1 ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
.. . . . i iskini . Maas Tahakkuk ve Satinalma
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi § 1o .
gelmesi Birim Personeli
SGK n% elektro_nll_( ortamda gonderllfen ke'senek.lerln Kamu ve kigi zarz?rina neden olma_nskl,_ kisi bag1 bir Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim Personeli
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari ticret cezasi verilmesi

Hazirlayan
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HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasinir Kayit Birimi

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . L. Prosediirii (Ahlnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuclarr) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Taginir mallarin Slgerek sayarak teslim alinmasi . . o . N . e
depoya yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginur Kayit Yetkilisi
Mlllayel? eve 1I<al;ul 1ls(lemll . henllen Eaglla{nayalr(l . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast, islem basamaklarma
tagmir art ontrol eqerek teslim a mak;, bun arn esin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Taginir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Tasmlrlar'lr} glrls ve cikisina 111$k11.1 k?yltlarl tutmak, Birimdeki taslr.urlarm kontroliinii saglayamama, ) Tagmirlarn giris ve cikis islemleri bekletilmeden aninda o
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek . .. . Taginir Kayit Yetkilisi
- . . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olugturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . . L
o i .. L Kontrollerin d 1 , gerekli tedbirlerin al k .
calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi i¢in Kamu zararma neden olma riski Yiiksek OStu yaplimasi .g alhara Taginir Kayit Yetkilisi
. A - tasinirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarar. isin vapilmasina engel olma. is vapamama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina ? d$uruﬁ1 5 nun me danga elmeéi § yap Yiiksek Taginir Kayit Yetkilisi
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek Y g Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari P .. -
. . N Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim tagmirlarin _
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmasi Yiiksek - . Taginir Kayit Yetkilisi
kayitlt oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
H birimini 1 ihti lanl A Kontrollerin dog 1 ihtiyaclarin bilingli bir sekild .
AICAMA DN Ma'zeme fllyag paiiamasiii Kamu zararma sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek ontrolierin cogru yapl masi Iiuyagiarin bringll it sexride Tagimnir Kayit Yetkilisi
yapilmasina yardimci olmak belirlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ali AY Dog. Dr. Erol TOPAL
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HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRIiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Personel isleri Birimi

H Gérevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Prosediirii (Ahlnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglarr) ISk Duizeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
2547,657 ve 2914 S?ylh Kanun uyarmca yapilan Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
islemler
. . - Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin
Akademik personel goreve baslama, ayrilma/ilisik Hak kaybr, itibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiiksek tiim zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili tist birime | Personel Isleri Birim Personeli
kesme islemleri i K oo .
bildirilmesi
Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatimi islemleri Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast Personel Isleri Birim Personeli
) ) 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim islemleri titizlikle P | isleri Birim P l
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir ersonel Isleri Binm rersonefi
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Meslek Yiiksekokul kadrosunda olan Personel isleri Birim Personeli
personelin SGK tescil Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi slert
islemleri
L . . Tiim Personelin Yillik izin Matbu Formlar, Yurtdisi Izin
Izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik - R
olurlar1, Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin olurlart
Stireli yazilar1 takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Tiim Tiim P |
Mal Bildirim Formlar1 getirilmemesi, sorugturma Diistik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi tim Fersone
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HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
lirecini Kontrollerin dog 1 ihtiyaglarin bilingli bir sekild; . .
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zaran, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Yiiksek OSfu yapiimasi, ftiyagiafin brinch DIf sektide Satin Alma Birim Personeli
yapilmamasi belirlenmesi

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
. . . B . . almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak, . .
Ihale ve satin alma ¢alismalari Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek .. .. Satin Alma Birim Personeli

6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda

rekabet ortaminin saglanmasi
. S N . Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahi

Biitce agig1 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinde yanp y 9 y P . .
Biit¢e hazirlanmast Yiiksek olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin Satin Alma Birim Personeli

aksama yasanmasi

ongoriilebilmesi
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HASSAS GOREVLER LIiSTESIi

BiRIiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE
BORSALAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmas1 Gereken Onlemlerveya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ceva . e .
& g . g9ey Hak ve zaman kayb riski Yiiksek ¥  sostertp P Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde B . . L . o P .
A~ . Calisma performansinin diismesi Yiiksek Caligsma veriminin diismesi Ogrenci Isleri Birim Personeli
gerekli diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili K | . diizenin bozul Vilksek Takip islemlerin | siire icerisind . Osrenci isleri Birim Personeli
.. A rencl T1
birimlere bilgi vermek anunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi tikse akip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast grenci Isle
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek .
. ’ S - Yapilan degisiklikleri takip etmek da gorevi . . - .
Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu ve Disiplin Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek aprian Ceglstiiicier! @ pe ek ve zamaninda gorevl Ogrenci Isleri Birim Personeli
. . . yerine getirmek
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerinegetirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi - ve

yilsonunda mezun olabilmek icin gerekli o - . . .
. (0) 1 tajl da basl R (0] kayaitl ved 1 d . e .
belgelerin Meslek Yiiksekokul Web grencilerin stajlarina zamaninda baglayamamasi Viiksek grenci kayitlarinin uyurularin zamaninda Ogrenci Isleri Birim Personeli

sayfasinda duyurulmasini saglayarak formlarin
zamanindadoldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyetbelgelerini hazirlamak

hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi

yapilmasi
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HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: DEVREKANI TURKIYE ODALAR VE BORSALAR
MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi . R . . o .. .
yapmak Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle . - . . . .
p edip dag Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
yapmak ukse
Meslek Yiiksekokul ile ilgili her tiirli
bilgi ve belgeyikorumak ilgisiz kisilerin Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayir Birim Personeli

eline gegmesinionlemek.
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