an

H:
Al

all

t bir*: Yiiksekokul Muduri

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmigtir/hatirlatiimamistir.

Sira No

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gérevin
Adi)

Risk Faktorleri
(Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglan)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut

Tedbirler/
Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

4. ve 5. Maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

Yiiksekdgretim Kanunu'nun

Egitim &gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagmada
aksakliklar yasanmasi,

ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yéniinde
gerekli caligmalarin

sorumlusu) kontrol etmek
aksakliklara firsat
vermemek.

¢alisma yapmak.

1 ; Yiiksek Yiksekokul Miidiirii
kurumsal temsil ve tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Yiiksekokul Kurulu,
e ] Zamaninda  kurull
Yiiksekokul Kurullarin ~ ve  idari
G s . ko : bagkanlik etmek. Kurul
Yoénetim Kurulu gibi iglerin  aksamasi ile . N
2 . Yiiksek kararlarinin Yiiksekokul Maduri
kurullara bagkanlik etmek. Jolugabilecek hak I
Beamlin uygulanmasini
' saglamak.
SHMYO kadro ihtiyaglarini  |Egitim &gretimin Miidir Yardimcilar,
belirleyerek tist ydnetime |aksamasi, hak kaybi, BoIim Baskanlari ve
sunmak. idari iglerin aksamasi ilgili diger personel ile
3 Yiiksek birtiee plankve: Yitksekokul Midiiri
programli bir sekilde
calisma yapmak.
idari ve Akademik Egitim Ggretimin Miidir Yardimcilan,
faaliyetlerde mevzuatlara |aksamasi, hak kaybi, B&lim Bagkanlari ve
uygun is paylasimlarini idari iglerin aksamasi ilgili diger personel ile
(Mid. Yrd., Y.O. Sekreteri, birlikte planl ve
4 |Bal. Bsk. Program Orta programli bir sekilde Yiiksekokul Mudiiri




Bdlimde egitim-Ggretim
faaliyetleri, Katolog, ders
bilgi paketleri, stratejik
plan performans kriterleri,
Birim I¢ Degerlendirme

B6lim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve
kamu zaran

Bolim Bagkanlari,
Miidir Yardimcilar
Program sorumlulari ve
Ogretim Uyelerinden
geri donisler alarak

Raporlan gibi her yil Yiksek stireci takip etmek. Yiiksekokul Mudurl
yapilmasi zorunlu

¢aligmalar denetlemek.

Harcama yetkilisi Kamu zarar, hak kaybi. ilgili bélimiin kontrold,

kapsaminda ilgili personelin

Muhasebe, Satin Alma, hizmetci egitim

Taginir Yiiksek almasinin saglanmasi. Yiiksekokul Miidir
Kayit islemlerinin

denetimini yapmak.

Egitim-Ogretim Egitim kalitesinin Bolimler ve idari

faaliyetlerinin azalmasi, hak kayiplar. birimleri kontrol etmek

strdirdlebilirligini

saglamak, tist yénetim Diigik Yiiksekokul Midrt
kararlarinin uygulanmasini

saglamak

Ogrencilerle ilgili her tiirli is|Ogrenciler arasinda Bolim, 6grenci ve ilgili

ve islemleri denetlemek asayis ve diizenin Dustik birimleri kontrol etmek. Yiiksekokul Miidiirii

bozulmasi.

Komisyonlarin yalhk
raporlarini degerlendirmek.

Yiksekokul Miduru

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt birim*: Mudur Yardimcilan

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklarn hatirlatilmistir/hatirlatilmamustir.

Sira No

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglan)

Risk Diizeyi**

Proseduirii
(Mevcut Tedbirler/
Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiksekogretim Kanunu'nun 4.
ve 5. Maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun hareket

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagsmada
aksakliklar yasanmasi,

ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yéniinde

Midiirligine vekalet etmek.

yavaslamasi sonucunda kamu
zararinin ortaya gitkmasi.

1 etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek gerekli calismalarin Miidiir Yarimeilar
sorunlar yasanmasi tamamlanmasi
Meslek Yiksekokulunun tim Kurullarin ve idari iglerin MYO Midurine birinci
sevk ve idaresinde MYO aksamasi ile hak kayiplarinin derecede yardimci olmak
Miidiirtine birinci derecede olugmasi. idari stireglerdeki is
yardimci olmak. ve islemlerin aksamasi, . —
2 Yiiksek Midur Yarimcilari
yavaslamasi sonucunda kamu
zararinin ortaya gikmasi.
Meslek Yiiksekokulu Kurullarin ve idari islerin Zamaninda kurullara
Miidirinin gérevi basinda aksamasi ile hak kayiplarinin baskanlk etmek
bulunmadigi zamanlarda olugmasi. idari siireclerdeki is
Meslek Yiiksekokulu ve islemlerin aksamasi,
3 Yiiksek Miidir Yarimcilar




Bolimde egitim-ogretim
faaliyetleri, Katalog, ders bilgi
paketleri, stratejik plan
performans kriterleri, Birim i¢
Degerlendirme Raporlari gibi
her yil yapilmasi zorunlu
¢ahismalarin takvim dahilinde
yurdtilmesini saglamak.

Bélim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve
kamu zararn

Yiksek

Ogretim Gyelerine yazili ve
sifahen toplantilarin
onceden bildirilmesi.

Midir Yarimcilart

Egitim ve 8gretimle ilgili islerde
Bolum Baskanlariyla koordineli
olarak ders programlari,
derslerin dagilimi ile ilgili
caligmalari yapmak ve dénem
boyu siire egitim- 6gretim
faaliyetlerini izlemek.

Egitim kalitesinin azalmasi,
haksiz ve dengesiz ders
dagilimi olmas: gibi hak ve
adalet kayiplarinin olusmasi.

Orta

Boltmler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve
siki kontrol sisteminin
gelistirilmesi

Midir Yarimcilar

Ders planlar, ders ve sinav
programlari, gbzetmen listeleri
ile ilgili 6gretim elemanlarindan
veya 6grencilerden gelen
sorunlara ¢ozim lretmek,
onerileri degerlendirmek.

Egitim kalitesinin azalmasi,
ders ve sinavlarin zamaninda
yapilamamasi, hak ve adalet
kayiplarinin olugmasi.

Orta

Ogretim elemanlarinin
miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle
¢6zUm arayigina girmeleri.
Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim
alinmasi

Mdaddir Yarimailar

Calisma odalari ve dersliklerle
ilgili hazirliklar gozden
gecirmek, ihtiyaclar belirlemek
amaciyla yapilan galismalar
denetlemek.

Ders ve sinavlarin zamaninda
yapilamamasi, kamu zarari.

Yiiksek

Bollimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak

Midir Yarimcilan




Laboratuvarlarin ve dersliklerin
malzeme ihtiyaclarini,
calismasini ve diizenini takip
ederek denetlemek.

Egitim kalitesinin azalmasi.

Distik

Bélimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak.
Tespit edilen malzeme
eksiklerinin temin edilmesini
saglamak

Midir Yanimeilar

Meslek Yiiksekokulu web
sitesindeki bilgilerin diizenli
olarak glincellenmesini
saglamak.

Bilgi akisinda ve duyurularda
aksamalar ve gecikmeler. Hak
kayiplari.

Orta

internet sitesindeki bilgileri
diizenli olarak glincellenmek

Mudiir Yarimcilar

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Alt blrlm*. Bolum Baskanllgl

Gorevi Ustlenen hiyerargik amire sorumluluklan hatirlatilmistir/hatirlatiimamustir.

Sira No

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin
Adi)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/
Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’'nu ve ilgili kanuna
dayali olarak hazirlanan

Egitim-Ggretim
surecinde aksakliklarin
meydana gelmesi,

ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda
mevzuat takibinin

1 yonetmelik, yonerge, usul ve |egitim-6gretim Yiiksek yapilmasi Boliim Bagkani
esaslari uygulamak kalitesinin diismesi, hak
kaybi
Ders programi ve ders Program/ders gikti ve Akademik kurul
gorevlendirmelerinin adil, amaclarinin toplantilarinin dizenli
objektif ve 6gretim gerceklesmemesi, olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina |egitim-6gretim elemanlari arasinda
uygun olarak yapilmasini kalitesinin arttinlmasina . isbirligi saglama, paydas
2 saglamak yonelik stratejik planda ¥itksek anketlerinin uygulanmasi BSlGm Bagkans
yer alan hedeflere ve degerlendirilmesi
ulagilamamasi
Miifredat igerigine yonelik Egitim-Ggretim Akademik kurul
akademik kadro ihtiyacini kalitesinin azalmasi, toplantilarinin dizenli
belirlemek ve talep dgretim elemanlarinin olarak yapilmasi, paydas
olusturmak arastirma-gelistirme ve anketlerinin uygulanmasi
3 egitim-0gretim Orta ve degerlendirilmesi Boliim Bagkani

faaliyetleri is yuki
dagiliminin bozulmasi




B&lim i¢ degerlendirme
raporu, stratejik plan, temel
performans gostergelerine
vb. iliskin verilerini ilgili
komisyonla is birligi yaparak
hazirlamak

Birim diizeyinde hedef
olusturamama ve
olusturulan hedeflere
ulagamama

Orta

ilgili
raporlarin/dékimanlarin
hazirlanmasina yénelik
komisyonlarin/koordinaté
rltiklerin olusturulmasi
EBYS sistemi araciligiyla
stire¢ takibinin
saglanmasi

Bolim Baskani

B&lim kurul/komisyon ve
koordinatdrliklerin
atamalarini yapmak ve
faaliyetlerini diizenli olarak
takip etmek

Faaliyetlerinin
gerceklesmemesi
ve/veya zamaninda
gerceklestirilememesi
Egitim-Ogretim
kalitesinin azalmasi

Orta

Faaliyetlerin duzenli
araliklarla
raporlanmasinin
saglanmasi

Raporlarin degerlendirilip
gerekli tedbirlerin
planlanmasi

Boliim Bagkani

Ogrencilerin basan

sonuglarini ilgili komisyonla
ishirligi yaparak
degerlendirmek

durumlarini izlemek, bunlarin

Egitim-6gretim
kalitesinde iyilestirme
yapilamamasi, 6grenci
memnuniyet diizeyinin
hedeflenen diizeylere
ulagamamasi ve mezun
ogrenci yetkinliklerinin
azalmasi

Orta

Birim akademik kurul
toplantilari yapmak,
derslerin verimi ile ic ve
dis paydas bildirimleri
almak ve

tespit edilen soruna iliskin
onlem alici faaliyetleri
yuriitmek

B&lim Baskani

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Alt birim*: Yiiksekokul Sekreteri
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmigtir/hatirlatiimamistir.
Hassas Gorev Risk Faktorleri Prosediirii
(Faaliyetin/Gérevi |(GOrevin Yerine Risk Diizeyi** |(Mevcut SRV SR
n Adi) Getirilmemesinin Tedbirler/ Personel Ad-Soyad
Sira No Sonuclar) Kontoller)
Birim biitce, plan |1-Kurumsal itibar 1-Birimicive |Yuksekokul Sekreteri
ve 6denek kaybi birimler arasi
1 aktanimi 2-idari para cezasi Yiiksek koordinasyonu
sureclerini takip  |3-Kamu zaran saglamak
etmek
MYO idari 1-Giiven kaybi 1-Birimlerarasi |Yiiksekokul Sekreteri
birimlerinin 2-Birim itibar kaybi koordinasyonu
mevzuata uygun |3-Kurum itibar kaybi saglayak
ve diizen iginde mevzuat
5 galismasini firt deé.isikliklerini
saglamak takip etmek ve
uygulamalarini
saglamak
MYO Kurumigi ve [1-Kurum itibar kaybi 1-Degisiklikleri |YUksekokul Sekreteri
kurumdigi tiim 2-Birim itibar kaybi takip etmek ve
3 idari iglerini 3-Gorevin aksamasi Orta uygulamak
yiiritmek ve 4-Zaman kaybi
takibini saglamak |5-Sorusturma




MYO gerekli olan
her tiirlti mal ve

1-Gorevin aksamasi
2-Birim itibar kaybi

1-Belirli kanun,
yonetmelik ve

Yiiksekokul Sekreteri

malzeme aliminda |3-Telafisi gii¢ mevzuat
yapilmasi gereken |sonuglara yol hiikiimleri
is ve islemleri agmasi Orta 2-Birimlerarasi
takip etmek koordinasyon
(Taginir Kayit) 3-Otomasyon

prosediirleri

(Tasinir kayit)
idari personelin 1-Zaman kaybi 1-Birim igi Yiksekokul Sekreteri
0zliik dosyalan 2-Glven kaybi koordinasyon
olusumu, 3-Gorevin sonucunu 2-Hiyerarsik
korunmasi gérev |etkilemeyen yoneticiler
islerini kalitesini diigiren takibi ile
denetlemek aksakliklar a0 s kontrol

Dislik

izinlerini planlama,
saghk raporlanni
takip ederek yasal
prosedirleri
uygulamak




MYO tim 1-Kurumsal itibar Kanun, Yuksekokul Sekreteri
faaliyetlerin kanun [kaybi yonetmelik ve
yonetmelik ve 2-Cezai iglem Kurumigi ve
diger mevzuatlann [3-Sorusturma Kurumdisi
takip ve 4-idari para cezasi koordinasyon
uygulamasi ile 5-Kamu zarari ile gerekli
gbzetimi, denetimi Yiiksek kontrol ve
yapilmasi, takip ve tedbirlerini
kontrol almak
edilmesinde
suregleri uygulama
MYO isleyisinin 1-Gorevin aksamasi 1-Birimigi Yiksekokul Sekreteri
aksamamasi icin  |2-Birim itibar kaybi koordinasyon
her tiirld ihtiyac 2-Birimlerarasi
zamaninda tespit Orta koordinasyon
etmek, gerekli ve isbirligi
tedbiri almak
MYO Bina ve 1-Gorevin aksamasi 1-Birimigi ve Yiksekokul Sekreteri
tesislerinin 2-Birim itibar kaybi birimlerarasi
kullanilabilir koordinasyon
durumda
tutulmasini
saglamak, bakim
Orta

onarim iglerini
takip (1sinma,
aydinlatma,
temizlik vb
hizmetlerin
yuritilmesi)




MYO Guvenliginin |1-Kurumsal itibar 1-Birimigi ve Yiiksekokul Sekreteri
saglanmasi icin kaybi birimlerarasi

gerekli tedbirleri  |2-Sorusturma koordinasyon

almak ve bu 3-Kamu zarari ve isbirligi

9 tedbirlerin Yiksek
uygulanmasini

izlemek

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt birim*: Ogretim Elemanlar

Gérevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir/hatirlatiimamistir.

Hassas Gérev Risk Faktorleri
(Faaliyetin/Gorevin  |(GOrevin Yerine Risk Diizeyi** Prosediiri
Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ |Hassas Gorevi Olan
Sira No Sonuglarn) Kontoller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun |Egitim 6gretimin ilgili maddeler ve
4.ve 5. Maddelerinde aksamasi, kurumsal gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere  |hedeflere ulagmada bilgilendirilme yéniinde
1 uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi, Yiiksek gerekli calhigmalarin Ogretim Elmanlari
kurumsal temsil ve tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Yiksekokulun Etik Akademik hedeflerden Ogretim uyelerinin ilgili
Kurallari'na uymak, ic sapma, idari deger ve normlari
kontrol faaliyetlerini koordinasyonda koruma ve uygulama
desteklemek, hassas aksakhiklar, kurumsal baglaminda hassasiyet
gorevleri bulundugunu yetkinlik ve temsil sorunu gostermeleri baglaminda
5 bilmek ve buna gore hareket Yiiksek bil.gilend.irilmesi, Oifretim Elmanlar
etmek kriterlerin
uygulanmasinin
denetlenmesi
Ogrenci danigmanlik Ogrencinin cevreyle ve Ogrenciler icin belirlenen
hizmetlerine katilarak kurumla uyum halinde bir danigman Sgretim
Giniversite hayatina ve Ogrenim slreci iyeleri/elemanlarinin
programlarina uyum yasanmasinda aksakliklar 6grencilere gerekli ve
saglamlarina destek olmak. |yasanmasi ve egitim- yeterli zamanlarda "
3 Ogretimin aksamasi. Orta egitim, 6gretim, Ofretim Elmanlan
psikolojik vb. konularda
destek sunulmasi




Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kaybi, kamu zarar.

Kagit, board marker vs.
araclari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Ders sonra
lambalari, bilgisayarlari

ve projeksiyonlar kapatir.

sorunlar yasanmasi,
ogrenci hak kaybi

Yiiksek ) Ogretim Elmanlari
israfa dair tespitlerini (st
birimlere bildirir.
Ders iceriklerinin Bolim akademik B6llim akademik
hazirlanmasi ve planlanmasi [hedeflerine ulasmada caligmalarimin bagkanhk
caligmalarina katilmak sorun yaganmasi ve ve lyeler arasinda
egitim- &gretimin kurulan bir
aksamasi. koordinasyonla
yuruttilmesi, ders .
Orta iceriklerinin giincel ve Ogretim Elmanlan
yetkin hazirlanmasi ve
ilgili komisyonlarin
kurulup esgidiim
saglanmasi
Ders programlarinin eksiksiz |Boliim akademik Ders programlarinda
yurittilmesini saglamak hedeflerine ulasmada, belirtilen giin ve saatte
lizere hazir bulunmak derslerin diizenli ve siniflarda hazir bulunma
eksiksiz yuritilmesinde Orta Ogretim Elmanlar




Miidiirlik, Baliim
Bagkanhg  ve  Program
Sorumlularinin 6n gordigii
toplantilara (egitim-6gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak.,
faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin
ylrdtilmesinde gerekli
olan

Midurlik- Bolum
koordinasyonunda
aksamalar yasanmasi ve
gerekli bilgi ve iletigim
aginin saglanamamasi

Dusuk

Gerekli koordinasyonun
ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi
icin 6gretim tyelerine
yazili ve sifahen
toplantilarin énceden
bildirilmesi, tyelerin de
mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri

Ogretim Elmanlari

Bolimde egitim-6gretim
faaliyetleri, Katolog, ders
bilgi paketleri, stratejik plan
performans kriterleri, Birim
ic Degerlendirme Raporlan
gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalara destek vermek

Bolim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve
kamu zarari

Yiiksek

Ogretim dyelerinin
toplantilari takip etmesi,
mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri.

Ogretim Elmanlar

Erasmus, Farabi ve Mevlana
gibi degisim programlariyla
ilgili calismalar ytratmek.

Kurumun ulusal ve
uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye
ulagmasinda aksakliklar
yasanmasi, kurum igin
akademik hedefleri
ulagilamamasi, mezun
profilinde gerekli
yetkinligin
saglanamamasi

Diigtik

Belirlenen Farabi,
Erasmus ve Mevlana
degisim programi
koordinatdrlerinin yurt igi
ve digi 6grenci ve 6gretim
elemani degisimini
saglamasi.

Ogretim Elmanlan




10

Komisyon ve idari
gorevlerde yer almak ve
diizenli faaliyetlere iliskin
rapor vermek.

Egitim 6gretim ve idari
gorev igleyisinde aksama
yasanmasi.

itibar kaybi

Yiksek

Miidiir, Miidiir
Yardimcisi, B&lim
Bagkani ve Program
Sorumlularinin verecegi
akademik ve idari isleri
titizlikle yerine getirir.
Komisyonlarda aktif
gorev almak. Mazereti
olmasi halinde bunu
dnceden bildirmek.

Ogretim Elmanlan

11

Bilimsel arastirmalar
yapmak, ulusal ve
uluslararasi dergilerde yayin
yapmak, bilimsel toplanti ve
kongrelere katilmak.

Akademik hedeflere
ulagilamamasi ve bilimsel
anlamda itibar kaybi.

Orta

Ogretim iyelerinin
dénemsel olarak makul
bir sayida bilimsel
calismalar ylritmelerinin
kurumsal hedefler igin
6neminin toplantilarda
vurgulanmasi, bu
baglamda donem donem
verilerin toplanmasi,
gerekli aragtirmalar igin
destek sunulmasi

Ogretim Elmanlar

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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Alt birim*: Ozel Kalem, B&liim Sekreteri

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Birim Y&neticisi imza

Hassas Gorev

yatkinhgi deneyim ve
beceri diizeyine gore
gorevlendirme

p . Risk Faktorleri Risk Diizeyi** |Prosediiri
(Faaliyetin/Gbrevin Adh) (Gorevin Yerine (Mevcut Tedbirler/ Hassas Gorevi Olan
Sira No Getirilmemesinin Sonuglar) Kontoller) Personel Ad-Soyad
Birim Web sayfasi veri paylagimi is |1-Birimin itibar kaybi 1-Mevcut isin 6nem
ve iglemleri 2-Goérevin aksamasi derecesini personele
bildireme, anlatma
1 Orta 2-ilgili yoneticiler Ozel Kalem
tarafindan kontrol
edilme
Ozel kalemin is ve islemlerinde 1-Zaman kaybi 1- Yasa ve
gerekli 6zen ve titizlik 2-idari personele olan Yonetmeliklerde
guvenin azalmasi belirtilen hiikimlere
3-Gorevin sonucunu gore gizlilige riayet
2 etkilemeyen ancak Disiik edilmesi Bvel Kl
kalitelerini diisliren ilgili Yoneticiler
aksakliklar tarafindan gerekli
kontrollerin yapilmasi
Gdorev yaptig) birimde etkili, dogru |1-Goérevin aksamasi 1-Gerekli duyulmasi
ve anlasilir iletisim saglama 2-Birim itibar kaybi halinde hizmetici
3-Gliven kaybi egitimleri ile destek
4-Zaman kaybi alinabilir
3 Diigiik 2-Personelin ise Ozel Kalem




Yiksekokul Midtrinin
haberlesme, gérigme, ziyaretgi
randevularinda gerekli diizen ve

1-Goérevin aksamasi
2-Birim itibar kaybi

1-Yonetici igbirligi
2-Birim veya kisiler
arasinda

koordinasyonun saglanmasi Diisiik koordinasyonun dikkatli, Ozel Kalem
6zenli ve yerinde takibi,
gozlemleme

Boltim Bagkanliklarina ait her tiirli |1-G&revin aksamasi 1-ilgili yénetici

resmi belgelerin muhafazasi ve 2-Glven kaybi tarafindan personele

argivlenmesi (EBYS) Ottomasyon  |3-Birim itibar kaybi sorumluluk bilinci

Programi takibinin zamaninda verilmesi, takibi

yerine getirilmesi Distik 2-Gérevi ile ilgili Ozel Kalem
aciklayici bildirimlerde
bulunulmasi

Bélime bagh 6gretim 1-Hak kaybi 1-Birim iginde

elemanlarinin gorev sirelerinin 2-Guven kaybi koordinasyon

takibi ve yazigmalarini zamaninda Orta 2-ilgili yéneticinin takibi Ozel Kalem

yerine getirme

B6lim Baskanliklarinca yapilan 1-Verilen hizmetlerde 1-Birim hiyerarsik

yazigmalarda gerekli goriilen belge [aksama yoneticileri tarafindan

ve dokiimanlari dosyalama ve 2-Zaman kaybi gerekli tedbir ve kontrol

arsivlene islemleri 3-Gliven kaybi Diisiik |Ie6-nlem-ler|n alinmasi, Rial Rk

4-Hak kaybi bilgilendirmelerde

bulunulmasi

Bolim Kurulu toplanti glindemi 1-Zaman kaybi 1-ilgili ydneticiler

Kurul Kararlarinin hazirlanmasi 2-Gliven kaybi tarafindan gozlem ve

ilgililere teblig bildirimlerinde 3-Hizmet aksamasi takip 2-

bulunulmasi Dilsiik Toplant, giindem, Ozel Kalem

tutanak ve kararlarin
zamaninda takibinin
yapilmasi




Bélime bagh 6gretim
elemanlarinin gérev siirelerinin
zamaninda yapilmasi, takibi, ilgili

1-Gorevin aksamasi
2-idare ve personelin
gliveninin kaybolmasi

1-Birimlerarasi
koordinasyon
2-ilgili yoneticileri

9 Orta Ozel Kalem
birimici birimlere génderilmesi 3-itibar kaybi tarafindan kontroli
B&lim baskanhig her tirli bilgi ve |1-Zaman kaybi 1-Birimlerarasi
10 belgel_erin dl'.ize_nl_i olarak dosyalam |2-Giiven kaybi Disik koordinasyon _ Oasl Kaleri
ve argivlenmesini saglamak 3-Gorevin aksamasi 2-lIgili yoneticileri
tarafindan kontroli
B&lim kurulu toplanty, kararlari 1-Zaman kaybi 1-Birimlerarasi
11 ilgililere teblig etme 2-G?ven. kaybi Dlsiik koor_d.in?syop o Bl icabirn
3-Gdorevin aksamasi 2-ligili yéneticileri
tarafindan kontroli
Bélime ait yazigmalardaki evrakin |1-Giiven kaybi 1-Gelen-giden evrak
dagitimi ve takibi islemleri 2-Bilgi ve belge sizmasi islemlerinin zamaninda
3-Zaman kaybi yapilmasi
4-Sorugturma 2-Bilgi ve belgelerin
5-Gorevin aksamasi korunmasi ve
saklanmasinda gerekli
12 Orta Ozel Kalem

hasssasiyetin
gosterilmesi
3-Birim i¢ kontrol
saglamasi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi

lil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt birim*: Personel ve idari isler Birimi

Gorevi stlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir/hatirlatiimamigtir.

Risk Faktorleri

Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediirii
(Faaliyetin/Gérevin Adi)  |Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Hassas Gorevi Olan
Sira No Sonuglan) Risk Diizeyi** [Kontoller) Personel Ad-Soyad
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul|Etkilesimde bulunanlarda Degisiklikleri takip etmek ve Personel ve idari isler
Ydnetim Kurulu ve Disiplin Kurululhak ve zaman kaybi zamaninda yerine getirmek Birimi
1 Kararlann  takip etmek ve Yiiksek
stireglerini yerine getirmek
Gelen giden evraklarin ilgililere|Given kaybi, Bilgi belge Gelen giden evrak islemlerinin |Personel ve idari isler
dagitimi ve takibi islemleri sizmasi, Zaman kaybi, zamaninda yapilmasi, Bilgi ve  |Birimi
Sorusturma ve Gorevin belgelerin karunmasi ve
aksamasi saklanmasinda gerekli
2 Orta iy I R
hassasiyetin gosterilmesi birim
ici oto kontrollerin saglanmasi
Akademik ve idari Personel Ozliik|Kisilere ait belge ve bilgilere Yeni goreve baslayan Personel ve idari isler
Dosyalarinin dizenli, ozenli|ait dokiimanlarin kaybi is ve personellere §zliik dosyasi Birimi
muhafaza edilmesi islemlerin yiratilmesinde acllmasi, Birimden emeklilik,
aksamalara neden olmasi olim, yer degisimi vs.
nedenlerle ayrilan
personellerin dzliik dosyalarini
3 Orta arsivleme, Dosyalarin givenli

ortamda muhafaza edilmesi ve
Dosyalarin G¢iincl bir sahisla
paylasmamaya 6zen
gosterilmesi




Akademik personel
srelerinin takibi

gorev

Gliven kaybi, Hak Kaybi ve
Gorevin aksamasi

Zamaninda yerine getirmek, is
ve islemlerinde belirli

Personel ve idari isler
Birimi

Orta prosediirleri dikkate alarak

o6zen gostermek
Akademik ve idari Personel,|Giiven kaybi, Bilgi ve belge Giincel mevzuat hiikiimlerine |Personel ve idari igler
Ogrenci disiplin sorusturma is ve|sizmasi, Zaman kaybi, uyma, Is ve islemlerde zaman  |Birimi
islemlerinin yirirtilmesi Sorugturma ve Goérevin Yiiksek ve gerekli yasal dizenlemelere

aksamasi dikkat etme

Akademik ve idari personel Sorusturmay! yiiriiten Personel ve idari isler
sorugturma goérevleri personellerin yeterli tecriibe,  |Birimi

deneyim ve gizlilige riayet

Yiksek etmeleri, idarece gerekli

kontrollerin saglanmasi,

tedbirlerin alinmasi
Stajlarla ilgili duyurulanin  ve|Ogrenciler stajlarina Ogrencilere duyurularin Personel ve idari isler
gerekli yazismalarin ylritilmesi  |[zamaninda baslayamaz hak viiksek zamaninda yapilmasi Birimi

ve zaman kaybi olugsur

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
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Alt birim*: Mali isler Birimi

HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklarn hatirlatilmistir/hatirlatilmarmistir.

Risk Faktérleri
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Prosediirii
S R s e I uzeyi % e
(Faaliyetin/Gérevin Adi) |Getirilmemesinin v (Mevcut Tedbirler/ |Hassas Gérevi Olan
Sira No Sonuglan) Kontoller) Personel Ad-Soyad
Akadmik ve idari personel|1-Cezai islemler Kurumun st ydneticilerin | Mali isler Birimi
personel maas (derece, kademe|2-Birim itibar kaybi ve hiyerarsik birimleri ile
terfilerinin zamaninda girilmesi) ig|3-Sorugturma koordinasyon saglayarak
1 ve iglemleri, ozlik haklari,|4-idari para cezasi Yitksek ve igbirligi icinde birim ici
kesintileri 5-Kamu zarari takiplerde dikkatli olma
Akademik ve idari personelin|1-Cezaiislemler Kurumun st yonetimi, Mali isler Birimi
Sosyal Giivenlik Kurumu|2-Kurumsal itibar kaybi Birimler arasi isbirligi,
islemlerini zamaninda ve|3-Sorusturma koordinasyon
2 periyodik aralikla bildirilmesi,|4-idari para cezas Yiiksek
keseneklerin eksiksiz ve dogru|5-Kamu zarar
gonderimi
Her  Egitim-Ogretim  yilinda|1-idare ve personelin Birimlerarasi igbirligi, Mali igler Birimi
Akadmik Takvim kapsaminda ek|gtliveninin kaybolmasi koordinasyon, Birim ici i§
ders cretlerinin demesi 2-Gdrevin aksamasi akigi ve diger biirolarla
3 3-Birim itibar kaybi Orta iletigim takibi
Satinalma  isiemlerinde  Kamu|1-Cezai islem Hiyerarsik Siral yéneticiler|Mali igler Birimi
ihale Hikiimierine goére is ve|2-Kurumsal itibar kaybi tarafindan gerekli kontrol
islemlerinin vaoiimasi, evraklarin|3-Sorugturma ve denetimlerin
4 zamaninda aogru ve eksiksiz|4-idari para cezasi Yiiksek saglanmasi

hazirlanamsi t=slimi ve génderimi

5-Kamu zarar




Sigorta Girig Hizmet takip
Programi (HITAP) aktif kullanma

1-Cezai iglem
2-Kurumsal itibar kaybi
3-Sorusturma

Otomasyon programi aktif
kullanma berecrisi,
Personelin gerek

Mali igler Birimi

5 4-idari para cezasi Yiiksek duyulmasi halinde
Hizmetigi Egitime tabii
tutulmasi
Bireysel emeklilik islemleri, ilk ise[1-idare personelin Personelin iginin Mali isler Birimi
baslangiglar guveninin kaybolmasi ylritliiminde takip ve
2-Gorevin aksamasi 6zenli yapilmasi,
6 3-Birimin itibar kaybi Orta Birimlerarasi
koordinasyon iletisimine
acik olmasi
Fiili Hizmet Bildirimlerinin|1-Cezai islemn Otomosyon prosedirleri |Mali isler Birimi
zamaninda yapilmasi 2-Kurumsal itibar kaybi ile uyumlu, gerekli takip
7 3-Sorugturma Yiiksek ve titizlikle siirecin yerine
4-idari para cezasi getirilmesi
5-Kamu zarar
KBS, MYS, HITAP, Kesenek|1-Giiven kaybi Birimler arasi Mali igler Birimi
Bildirim  Sistemi  programlari|2-Gérevin aksamasi koordinasyon ile siiregleri
8 saglikh ylritilmesi, veri girisinin|3-Birim itibar kaybi Orta yerinde takip edilmesi
dogru yapilmasi
Yillik biitge hazirlik calismalari 1-Mali ve itibar kaybi Hiyerarsik yoneticilerin Mali isler Birimi
olmaksizin telefisi giic koordinasyonu
sonuglara yol agmasi
9 2-idare ve personelin Orta
gliven kaybi
3-Gorevin aksamasi
4734 sayih Kamu ihale Kanunu|1-Cezaiislem Birimlerarasi Mali isler Birimi
kapsamindaki mal alimi, hizmet|2-Kurumsal itibar kaybi koordinasyon.Ydnetici
10 alimi ve yapimi iglerinde yaklasik|3-Sorusturma Yiiksek kontrolii, Gerekli mevzuat

maliyetin
kaydedilmesi

hesaplanmasi  ve

4-idari para cezasi
5-Kamu zarari

hikimleri




4734 sayil Kamu ihale Kanunu
kapsaminda kantin  kiralama
stzlesme i ve iglemleri

1-Kurumsal itibar kaybi
2-Cezai islem
3-Sorugturma

ilgili mevzuat hiikiimleri,
Birimlerarasi
koordinasyon,

Mali igler Birimi

11 4-idari para cezasi Yiksek Otomasyon programi
5-Kamu zarari (HITAP)
Yolluk-Yevmiye (Yurtici-Yurtdisi)|1-idare giiven kaybi Mevzuat hikiimlerinin Mali igler Birimi
12 gorevlendirme deme islemleri |2-Personelin gliven kaybi i uygulanabilirligi kontroli
3-Gorevin aksamasi saglanmall
Akademik ve idari personelin|1-Cezaiislemler Kurumun ilgili birimleri ile |Mali isler Birimi
(Emeklilik, vefat, nakil, ilk ise|2-Kurumsal itibar kaybi gerekli koordinasyon ve
13 baslama is ve islemlerinin takibi|3-idari para cezasi Yiiksek isbirligi, Otomasyon
eksiksiz, dogru wve zamaninda|4-Kamu zarari programlari
yerine getirme Yonetici denetimi
Akademik  personelde unvan|l-idare giiven kaybi Kurumun diger ilgili Mali igler Birimi
degisiklikleri ~ (Prof.  Dogent,|2-Personel giiven kaybi birimleri ile igbirligi
14 |Dr.Ogr.Uyesi, Ogr.Gor.  Vs.)|3-Zaman kaybi Orta Otomasyon programlari
(maas, ek ders iicretleri) ilgili Yoneticiler
Harcama yetkilisi talimati|1-Hak kaybi Kurumun ilgili birimleri ile |Mali igler Birimi
dogrultusundabirim alt bltce ve|2-Hizmetin aksamasi uyumlu isbirligi ve
o6denekleri takip, ilave 6denek ve|3-Zaman kaybi koordinasyon
15 taleplerini olusturmak Orta Harcama kalemlerine ait

odenegin dikkatli ve
zamaninda takibi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmigtir.
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Alt birim*: Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir/hatirlatiimamistir.

Prosediirii
Hassas Gorev Risk Faktorleri . " (Mevcut
T i ) Risk Diizeyi** . L
(Faaliyetin/Gdrevin Adi) (Gérevin Yerine Tedbirler/ Hassas Gérevi Olan
Sira No Getirilmemesinin Sonuclan) Kontoller) Personel Ad-Soyad
Demirbas malzemelerin 1-Kamu zarari 1-Yapilan is ve
dizenli olarak kayitlara 2-Kaynak israfi islemleri takip
islenmesi, zimmet olarak 3-Hesap verme yikumluligu etmek zamaninda
verilmesi , zimmet iade gorevi yerine
islemlerinin eksiksiz getirmek
2l yapilmasi Yiksek 2-ilgili mevzuat Tasinir Kayit Yetkilisi
hikiamlerini
guncel olarak takip
etmek
HEK'e ayrilacak 1-Giiven kaybi 1-Mevzuat
malzemelerin tespiti, HEK 2-Gorein aksamasi hikimleri
Komisyonunun kurulmasi 3-Birim itibar kaybi kapsaminda takip
4 4-Telafisi gii¢ sonuglara yol Orta ve siirecleri Taginir Kayit Yetkilisi
acma uygulamak
Her konuda sikayet ve istek |1-Hak kaybi 1-Zamaninda is ve
gibi nedenlerden dolay! 2-Kurumsal itibar kaybi islemleri takip
CIMER bilgi sistemine 3-Cezai yaptirnm etmek gerekliligi
3 basvuruda bulunulmasi is ve |4-Hesap verme yikimlGlugu Yitksek Tasinir Kayit Yetkilisi

islemleri

5-Bilgi ve belge sizmasi
6-i¢ ve dig etkenlere maruz
kalma




Birim kurumsal e-posta
adresi araciligi ile her
konuda talep

1-Gorevin aksamasi

2-idare giiveninin kaybolmasi

3-Birimin itibar kaybi

Orta

1-is ve iglemleri
guni giniine takip
etmek

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birim

Jalil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt birim*: Destek Personeli Birimi

Gérevi tistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmigtir/hatirlatilmamstir.

Sira No

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin
Adi)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/
Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Birim ici ve Birim disi evrak
dagitimi ile posta islemlerini

itibar kaybi, Zaman kaybi
ve isin aksamasi

ilgili birim yoneticileri ile
takip siireci, imza teslim

Destek Personeli Birimi

1 |yerine getirmek Dustk takibi ve zimmet
defterleri
Bina ve cevresindeki acik|idare giiven kaybi ve Birim ilgili yoneticileri  |Destek Personeli Birimi
5 alanlarin temizligi, takibi Gorevin aksamasi . takibi, Sema, takip
cizelgeleri ile sureglerin
kontrolii saglanir
Mesai saatleri kapsaminda|Yangin Birim ilgili yoneticileri  |Destek Personeli Birimi
bina ici elektrikli cihazlarin takibi, Gorevli
3 takibi (Kapali tutma, onlem Yiiksek personelin elektrikli
alma) cihazlarla ilgili 6nlemleri
almak
Mesai saatleri kapsaminda|Given kaybi ve Gérevin Birim ilgili yénetici takibi|Destek Personeli Birimi
cikmadan  koridor camlari,|aksamasi ve Personelin gema
4 depolar, kapilar vb. kontrolii Orta takip cizelgeler araciligi
saglamak ile kontrolti
Sinav sorularinin basimi Bilgi ve belge sizmasi, Hak Destek Personeli Birimi
kaybi, Sorusturma ve
5 Yiksek

Cezai islemler

Yukanida belirtilen hassas girev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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