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S/N HASSAS GOREVLER

1 Bulundugu Gérevde Rektorliik adina hareket ettigi bilincinde olmak,

2 Harcama Yetkilisi olarak ig ve islemlerini Etik Kurallari gergevesinde
yapmak,

3 Hedeflenen Stratejik Planlan Cergevesinde Daha énceden Belirlenen
Misyon ve Vizyona Ulagmak,

4 Yiksekokulu Ust Diizeyde Temsil etmek,

5 Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

6 Miidiirliik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi Yasalar Cergevesinde
Mudrlik Adina gerektiginde kullanmak,

- Hedeflenen Stratejik Planlan Cergcevesinde Daha dnceden Belirlenen
Misyon ve Vizyona Ulagmada Mudurlik Makamina Katki saglamak,

8 Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin

yapilmasina katki saglamak.

T.C.

RiSKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)
Kamu zararina
sebebiyet
vermek.

Gizliligin ihlali

Yasalara uymama
ve dlzenin
bozulmasina
Sebebiyet verme

Etik Kurallarini
Dejenere etme.

Kamu zararina
sebebiyet
vermek.

Gizliligin ihlali

Yasalara uymama
ve dlizenin
bozulmasina

Sebebiyet verme

Etik Kurallarini
Dejenere etme.
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KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Mudirlik Makaminin yetkilerini Yonetmeliklere ve
Y6nergelere dayandirilarak yerine getirmek.

ilgili Kanun ve Yénetmelikleri takip etmek

Etik Kurallar dogrultusunda Hedeflenen Misyon ve
Vizyona Ulagsmayi ilke edinmek.

Akademik ve idari isleri yiiriitiirken Seffaf ve Hesap
verebilirligi 6n planda tutmak .

MudUrlik Makaminin yetkilerini ,Yonetmeliklere ve
Yénergelere dayandirilarak yerine getirmek

ilgili Kanun ve Yénetmelikleri takip etmek

Etik Kurallari dogrultusunda Hedeflenen Misyon ve
Vizyona Ulagmayi ilke edinmek.

Akademik ve idari isleri yliriitiirken Seffaf ve Hesap
verebilirligi 6n planda tutmak.
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Kendisine Bagli Bulunan Birimlerdeki ( Personel ve Yazi isleri, Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi, Muhasebe isleri Birimi, Ogrenci isleri Birimi, Evrak
Kayit ,Boliim Sekreterligi ve Teknik isler) is ve islemlerin Yiritilmesini
Etik Kurallari cergevesinde yapmak.

Yiiksekokulumuz adina Daha énceden Belirlenen Misyon ve Vizyonu
dogrultusunda is ve islemlerin ylriitmek.

Yapilan her tiirlii is ve islemleri Kanunlar, Yasalar, Yonetmelikler ve
Yonergeler gergevesinde yapmak.

Yiiksekokul Biitgesini ihtiyaglar dogrultusunda hazirlayip, ihtiyaglar
dogrultusunda etkin ve maksimum diizeyde kullanmak.

Muidiirliik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi Yasalar Cercevesinde
Midurlik Adina gerektiginde kullanmak,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirllmesini saglamak

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin
yapilmasina katki saglamak.

Béltimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaclar dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yirittilmesini
saglamak.

6 aylik stirelerde demirbag sayim iglemlerinin yapilmasi

Tiim personelin maas 6demelerinin zamaninda yapilmasi,akademik
personelin ek ders islemlerinin zamaninda yapilmasi ve gérevlendirme
licretlerinin zamaninda 6demesinin yapilmasi

T.C.
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Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali.
Kamu zararina
sebebiyet vermek

Hak kaybi

Yiiksekokul MUdurlik Makami'na gelen her tiirli
evraklari EBYS sistemi lizerinden dagilimini saglamak

Yiiksekokul Miidiirligii tarafindan Birim igi ve Digi
yazilacak her tirli yazininin zamaninda , dogru ve
etkin kir sekilde cevap verilmesini saglamak

Yiiksekokulun Bitgesini en iyi sekilde ve etkin
kullaniimasini saglamak

Yiiksekokulu Her platformda Misyonuna ve
vizyonuna uygun sekilde temsil edilmesini saglamak

Gorevini ,Yonetmeliklere ve Yonergelere
dayandirilarak yerine getirmek

ilgili Kanun ve Yénetmelikleri takip etmek

Ogrenci yararina yapilabilecek alinabilecek her tiirli
onlemi alinmasina katki saglamak

Ogrencilere ve Hocalara karsi Etik Kurallari
Cergevesinde Hizmet vermek

Sayimlarin zamaninda yapiimasi

Mevzuat degisikliklerinin takip edimesi.
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Odemelerin; kisi borglarinin; calisan yari zamanli personellerin sgk prim
kesinti 6demelerinin; taahhiide baglanmis olan 6deme belgelerinin
hakedis, fiyat farki ve ig artiglarinin hem gerekli elektronik ortam
sistemlerinden hem de fiziksel ortamda kontrol altinda tutulmasi ve
gereken is ve islemlerin yapiimasi hususunda dikkat edilmelidir (Kurumu
cezall duruma disiirmemek igin hassasiyet gosterilmelidir)

Kurum banka bilgilerinin ve sifrelerinin (hesap ve vergi numaralari,
internet bankacilig bilgileri, saymanlik kodlari, vs.) korunmasi ve gizliligi

Kurum kesin hesap bilgilerinin guvenligi

Odeme Arsiv evraklarinin belirtilen siireler igerisinde temiz ve dizenli
muhafazasinin saglanmasi

Muhasebe Yetkilisi tarafindan kullanilan mihur ve kaselerin glivenligi
KBS sifrelerinin giivenligi, TKYS sifresinin glivenligi, E-Blitge sifresinin
glivenligi,Obs sisteminin sifresinin glivenligi saglamak.

Stireli yazilarin takip edilmesi ve yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Ogrencilerle ilgili staj islemlerinin zamaninda yapilmasi
Ogrencilerle ilgili mezuniyet islemlerinin zamaninda yapilmasi

Ogrenci disiplin islemlerinin takibi.

Mazeret sinav talepleri ve sinav sonuglarina itirazlarin
zamaninda degerlendirilmesi.

Stireli yazilarin takip edilmesi ve yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Personel Ozliik Dosyalarinin dosyalarinin korunmasi
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Kamu zararina
sebebiyet verme
riski

Kamu zararina
sebebiyet verme
riski
Kamu zararina
sebebiyet verme
riski
Kamu zararina
sebebiyet verme
riski
Kamu zararina
sebebiyet verme
riski

islerin aksamasi

Hak kaybi.

Hak kaybi.

Hak kayb.

Hak kaybi.

islerin aksamasi.

Hak Kaybi

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Tlm sifrelerin aktivasyonunu saglamak.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda
yapilmasi

itiraz islemlerinde yazisma siirelerine dikkat edilmesi

itiraz islemlerinde yazigma siirelerine dikkat edilmesi

Resmi gazete ve yasalari takip etmek.

Yazigma sirelerine dikkat edilmesi

Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda
yapilmasi

Personel Ozliik bilgilerini stirekli giincellemek
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Personel Sorusturmalarinin dosyalarinin korunmasi

Akademik Personel alimi ,Part-Time Ogretim Elemani alimi ve Yabanci
Uyruklu Personel alimi stireci ile ilgili belgelerin gizliligi ve korunmasi,

Akademik ve idari personele ait yillik izin ve saglik raporlarin takip
edilmesi,6zlik islerinin takibi ve gizliliginin korunmasi

Akademik Personellerin gorev slirelerinin uzatimlarini yapmak
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Hak Kaybi

Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali,
Kamu zararina
sebebiyet
vermek, Gizliligin
ihlali,

Hak Kaybi

Personel Ozliik bilgilerini stirekli giincellemek

EBYS sistemi lizerinden anlik izlemelerin yapilmasi ve
geregini yapmak

Akademik ve idari personele ait evraklarin glincel
tutulmasi

Akademik ve idari personele ait evraklarin giincel
tutulmasi
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