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sira Hassas Gorevler Riskler R,!Sk Diizeyl Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diistik)

1 |Yiiksekokulda 6zliik haklari, akademik ve  [is akis siireglerinde Orta Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
idari personel alimi, siire uzatma, idari aksamalarin meydana gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
sorusturma, izinli personelin yerine yeni gelmesi
personel gorevlendirme gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglamak

2 [Her tirlii is ve islemin mevzuata uygun Hak kaybi, yanlis islem, Yiiksek Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi kaynak israfi yazigsmalarda mevzuati ilgi tutmak

3 [Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin |[s akis siireclerinde Yiiksek Her tiirlii yazigsmalarda EBYS sisteminin
bekletilmeden havalesini yaparak aksamalarin meydana kullanilmasi
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini |gelmesi, bilgi akisinda Gerekli goriildiigi takdirde evrak iginde islemin
saglamak \ve temel performans yapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBYS

gostergelerinde eksik ve sisteminde “Giinliidiir/Acele” gibi ifadelerin
hatal1 veri eldesi kullanilarak isin gecikmeden tamamlanmasinin
saglanmast

4 |Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim |Is akis siireclerinde Diisiik Her tiirlii toplantinin dogal bir iiyesi olmak ve
Kurulu, Yiksekokul Disiplin Kurulu aksamalarin meydana toplant1 bitiminde evraklara iliskin is ve islemleri
giindemlerini vb. hazirlamak ve raportorliik |gelmesi, zaman kaybi yapmak
yapmak

5 [Kalite, stratejik plan, risk, i¢ kontrol vb. ile |Birimin ve kurumun Orta Her tiirlii toplantinin dogal bir iiyesi olmak ve

ilgili her tiirlii dokiimanin hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere
ulasmasini saglamak ve istendigi takdirde
temel performans gostergelerini KVYS

sistemine girmek

hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma
durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yaganmasi

toplant1 bitiminde evraklara iligkin is ve islemleri
yapmak

KVYS sisteminin bildirimleri ile veri giris tarih
araliklarinin takibinin saglanmasi




6 |Yiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal [Mali kayip, menfaat Yiiksek Her tiirlii mali islerde ve ayniyet islemlerinde
ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken [saglama, yolsuzluk yiiksekokul sekreterine ait bir imza hanesinin
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi bulunmasi ve ilgili birim yetkilileriyle siirekli
tarafindan yapilmasini saglamak ve iletisimde bulunulmasi
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali isleri
yiiriitmek
7  [Cevre, temizlik, makine ve techizat temini, [Fiziksel ve teknolojik alt Diisiik Giinliik ve/veya rutin kontrollerin yapilmasin
bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yap1 kapasitesinin denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek diismesi, I¢ paydaslarin saglamak.
memnuniyet
diizeylerinin diigmesi
g [ldari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarin1  [Calisma veriminin ve Orta [dari islerden sorumlu miidiir yardimcisi, boliimler,
planlamak kalitesinin diigmesi ve idari hizmetler sefi vb. araciligiyla gelen
geribildirimlerin ve taleplerin degerlendirilmesi
9 [Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, Hak kayb1 Disiik Evraklarin bagvuruyu takiben aninda onaylarinin
mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak yapilmast
sureti vb. resmi evraklarin onay ve tasdikini
yapmak
10 [Yiksekokula gelen afiglerin Yonetimden  |Giivenlik zafiyeti, Orta [lan panolarmin diizenli takibini yapmak, gelen
izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini disiplin siireglerine konu ilan/afis bagvurularin etkinlik komisyonundan,
saglamak olabilecek/kontrolsiiz yonetim kurulundan ve SKS’den gegip gecmedigini
afislerin/ilanlarin kontrol ederek ilan edilmesini saglamk
asilmasi
11 |Yiksekokulun giivenligi ile ilgili 6nlemleri |Glivenlik zafiyeti Orta Glivenlik amiri ile koordinasyonun saglanmasi
almak, ilgililere bildirmek
12 |Her tiirlii sikayet, 6neri, istek/dilek Memnuniyet diizeyinin Diistik CIMER bagvurularinin birim sorumlusu personel

taleplerini almak, takip etmek ve ilgili
birimlere/personele bildirmek

diismesi, resmi
siireclerin
isletilememesi, sikayetci
olunan konuda gerekli
iyilestirmelerin

yapilamamasi

aracilifiyla takibinin yapilmasini saglamak, Dilek-
Sikayet kutularini belli araliklarla actirmak, bireysel
basvurularda ilgili talepleri dilek¢eye/tutanaga
doniistiirmek
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