Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Miidiir Yardimais1 — Egitim-Ogretim

Sira . Risk Diizeyi . .
Hassas Gorevler Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Egitim-6gretimin aksamasi,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun | kurumsal hedeflere ulasmada . e
- . .. . llgili maddeler ve gereklilikleri
1 |ilgili maddelerinde belirtilen amag¢ ve |sorunlar yasanmasi, kurumsal Yiiksek o .
. . - konusunda bilgilendirme yapilmasi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
. . . Tim personelin mevzuata hakim
Yiiksekokulda yiiriitiilen is ve islemlerin ) P .
. - Kamu zarari, cezai yaptirim, .. olmalarmi ve gerekli durumlarda
2 |ilgili mevzuata uygunlugunu kontrol | . . Yiiksek e -
itibar kaybi, hak kayb1 egitim almalarini saglamak,
etmek e e
mevzuattaki degisiklikleri takip etmek
Yiiksekokulda uriitilen  Kalite ve
. T ) Akreditasyon ve Kalite Calisma
Akreditasyon caligmalarini takip etmek, . ) o
3 . , Kamu zarari, itibar kaybi Orta Gruplar1  ile  koordineli  olarak
bu kapsamda yapilacak denetimleri ve
) calisilmasi
caligmalar1 organize etmek
. . .. .. | Egitim-6gretimin aksamasi
I¢ kontrol faaliyetlerini denetlemek, Birim 8 g ’ . . . .
) Ll ) ) . | kurumsal hedeflere Belirlenen risklerin surekli
4 |Risk  YoOnetim sisteminde  gerekli . Orta . .
. . ulagilamamasi, verim giincellenmesi
diizenlemeleri yapmak R
diistikligii
Ders programlari, dersliklerin dagilima, e e ) . Bolimler ve  idari  birimlerle
o Kaliteli egitimin verilmemesi, ) B
sinav programlar1 ile ilgili caligmalari B koordinasyonun saglanmasi ve
5 . C haksiz ders dagilimi yapilmasi Orta . . -
koordine etmek, bu isler i¢in olusturulacak ) kontrol/denetim sisteminin
halinde hak ve adalet kayb1 o .
calisma gruplarina baskanlik etmek gelistirilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul
Yonetim  Kurulunda alinan  egitim-

Bolum Baskanliklari ve idari birimlerle

e e et Hak kaybi1 Orta irtibatta kalarak Kurul Kararlarinin
Ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini .
. zamaninda uygulanmasinin saglanmasi
takip etmek
. . L |1 ak ogrencil d : Lo
Ogrenci topluluklar1  ve ogrencilerin 3 @Rist ve ogfencrier arasinda Bolim, oOgrenci ve ilgili birimlerle
: o, o . ... | huzursuzluk olugmasi yasal . R .
diizenleyecegi  her  tirli  etkinligi Orta siirekli irtibat halinde olmak, kontrol
. - olmayan durumlarin meydana . L
denetlemek, koordinasyonu saglamak gelmesi mekanizmalarini gelistirmek
Ogrenci sayisinin fazla olmast
Ogrenci  sayilarini, Ogrenci  basar1 |6gretim  elamaninin  yeterli Ogretim elemani temin etmek, dgrenci
durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak, | olmamas1 nedeniyle verimli Orta kontenjanini optimum seviyede tutmak
egitim-6gretimin gelistirilmesi igin gerekli | ders  verilememesi  sonucu icin ilgili makamlara rapor/karar
caligmalar1 yapmak Ogrencilerin basarisizlik sunmak
oraninin yiiksek olmasi
. : . Boli Bagkanlikl
Yatay gecis, dikey ge¢is, aftan gelen k;)o;l(rlrilnas onu ﬂ:S ant eavrilgi;l
ogrencilerin durumu ile ilgili ¢alismalarin | Hak kaybi Orta 4 g

takibini yapmak

komisyonlarinin  olusturulmasindaki
Iyi ve siki hassasiyet

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek,

Sorusturmanin adaletli,
hakkaniyet ilkelerine uygun

Sorusturmalarin  ilgili kanun ve

10 |sorusturmada kurulacak komisyonlara | yapilmamasi, Ogrenciler Yiiksek yonetmeliklere uygun olarak yapilmasi
gorev verilmesi halinde bagkanlik etmek | arasinda asayisin bozulmasi ya icin gerekli tedbirlerin alinmasi
da haksizlik ortaminin dogmasi
Akademik Danigman ve 0Ogretim
- . . Dikkate alinmayan sorunlarin elemanlarinin  miimkiin  oldugunca
Ogrenci  sorunlarint  dinlemek ve | . . . . eyt et
. U . | blylimesi ~ ve  Yiiksekokul sorunlarin ¢oziimii ile ilgilenip idareyle
11 |problemlerin ¢oziimi igin  gerekli ) Orta o : ; ]
N . genelinde huzurun bozulmasina ¢cOziim arayisina girmeleri, gerekli
onlemleri almak
neden olmasi hallerde alaninda uzman personelden
yardim alinmast
Onaylayan
Hazirlayan
cf 20 .20

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi: Miidiir Yardimaeis: - idari

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lrorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Eritmod retim K
2547 sayil Yiiksekogretim STHIFOgIEinin - arsamast,
, - . kurumsal hedeflere ulagmada S s
Kanunu’nun ilgili  maddelerinde . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 . ) aksakliklar yasanmasi, Yiiksek o .
belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun . - bilgilendirme yapilmasi
kurumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek
sorunlar yaganmasi
Yiiksekokulda  yiritilen is v ‘ Tim persgnelin mevzuata ljﬁklm olmalarini
. . o Kamu zarari, cezai yaptirim, . ve gerekli durumlarda egitim almalarini
2 |islemlerin ilgili mevzuata | . . Yiiksek 5 g s o1
- itibar kaybi, hak kaybi saglamak, mevzuattaki degisiklikleri takip
uygunlugunu kontrol etmek
etmek
Yiiksekokulda yiiriitiillen Kalite ve
Akreditasyon  ¢alismalarmi  takip Yiiksekokul, Bolim Akreditasyon ve
3 |etmek, bu kapsamda yapilacak | itibar ve imaj kaybi, tenkit Orta Kalite Calisma Gruplarn ile koordineli
denetimleri ve calismalar1 organize olarak ¢alisilmasi
etmek
. Egitim-6gretimi k Bolii iger idari birimlerle irtibat
I¢ kontrol faaliyetlerini denetlemek, STHIMFOBTEHIMI - akesanast, . © um ve d%ger idari - e
.. ) . ) ) kurumsal hedeflere icerisinde veri akisini saglayip egitim yili
4 |Birim Risk Yonetim Sisteminde . Orta o ey e C e .
e } ulagilamamasi, verim ile ilgili gerekli is boliimii ¢ercevesinde
gerekli diizenlemeleri yapmak et e . . -
diisikligi giincellemenin yapilmasini saglamak
5 Yiiksekokulun  idari ~ve  mali |Idari islerin aksamasi, hak Orta llgili personel tarafindan islemlerin

islemlerin uygulanmasini takip etmek

kayb1

zamaninda uygulanmasinin saglanmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Yiiksekokul derslik, atolye,
laboratuvarlarin kullanim ve onarim

Fiziki sorunlar nedeniyle hak

Bolim Baskanliklart ve idari birimlerle

6 |. .. kaybi  olugmasi  egitimin Orta irtibat igerisinde gerekli diizenlemelerin
islemlerinin  yapilmasi  odalarin
y . aksamasi yapilmasi
dagitimin1 koordine etmek
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde
. . s e erine getirilmesi ve ilgili yerl 1 ,
Personelin  yiirlittigli ~ hizmetleri |Is akist ve idari islerin Y . 9 e‘1g1 | yeriere wasmast
7 Orta teknik kullanim cihazlarinin zamaninda
denetlemek aksamasi, hak kayb1 e
bakimlarinin yapilmasi1 ve eksikliklerin
giderilmesi
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
O i S i Bolgelerind o . -
reanize anayl . 0 ge ernce Ihtiya¢ duyulan teghizat ve temrinlik
Kurulan Meslek Yiiksekokullarinda I akisinda  aksakliklarin malzemenin teminini usuliine n bir
. . . , . z usuliine uygu
8 | Ogrenim Gorecek Ogrenciler Icin ; ¥ Yiiksek e

Verilen Egitim Destegi, satin alma,
dogrudan temin yoluyla alim siire¢
asamalarini denetlemek

yasanmasi

sekilde saglamak ve bunun icin gerekli
yazigmalarin takibinin yapilmasi

Hazirlayan
/20,

Onaylayan

/0200

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1: Yiiksekokul Sekreteri

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lrorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Gelen ve giden evraklarin titizlikle
1 takip edilip, Elektronik Belge Yonetim |Islerin  aksamasi,  evraklarin Viiksek Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde
Sistemi (EBYS)’nden dagitiminin | yanlis havalesi yapilmasi
saglanmasi
cL . Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi
Id biriml lin |, . . . .
2 "arl irimiere - uygun - personeiin Islerin aksamasi Yiiksek ve birimler aras1 koordinasyonun
gorevlendirilmesi <
saglanmasi
Izin, rapor ve/veya gdrevden ayrilan Birimler arasl koordinasyon
3 |personelin  yerine  gdrevlendirme | Islerin aksamasi Orta saglanmast  ve  gorevlendirmenin
yapilmast zamaninda yapilmast
Yiksekokul  Kurulu,  Yiksekokul Yazismalarin siiresi icerisinde
4 | Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu | Zaman ve hak kayb1 Yiiksek i . . ¢
- gerceklestirilmesi
kararlarinin yazilmasini saglamak
Ilgili personelin yetkinliginin olmasi,
. . e gecmis  yildaki harcamalarin g6z
Biit hazirl t
5 viyenm tazfiammast ve yonetim Biit¢e ag1g1 ve mali kayip Yiiksek onitinde bulundurulmasi1 ve gelecek

calismalari

yillarda olusacak harcamalarin

ongoriilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZILFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Sorusturma komisyonlari ile
6 Akademik  ve idari personel | Mevzuata uygunsuzluk, hak YViiksek koordineli galisip sorusturmalarin ve
sorusturmalarinin takibi kaybu, itibar kaybi, kamu zarar1 ilgili yazigmalarin mevzuata uygun
olarak yapilmasini saglamak
7 Kar_lu_n, yonetmelik ve diger mevzuatin | Hak kaybi, zamén kaybi, cezai Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi yaptirim, kaynak israfi
g Idari ve tekni.k kadro talep ve Hak kaybr Orta Cal.lsmal'%rlfl "planl.l ye })rogramh bir
caligsmalarini takip etmek sekilde yiiriitiillmesini saglamak
L . . Giinliik rutin kontrolleri |
Temizlik  hizmetleri ile  ¢evre | Calisma veriminin ve kalitesinin Ui Ut Xontro ?rm yapiimasint
9 . . o .. . Orta denetlemek,  gerekli uyarnt  ve
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak | diigmesi . g
diizenlemeleri saglamak
. . P 1 0g ilere bu konul
Dogalgaz, su, elektrik vb. tiikketim .ersone ve o.g?e?m ere u onulara
B Kamu zarar1 Orta riayet etmeleri i¢in gerekli uyarilarin
10 |hususlarinda tasarruf saglanmasi
yapilmasi
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve o
Hak kayb bil
11 | belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline a 2ybl, aranail  brgl ve Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek

gecmesini onlemek

belgeye ulagilamamast

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No:

GAZI.FR. 0114

12

Muhteviyat1 geregi gizli bilgi iceren
dosyalarin
korunmasinin saglanmasi

giivenliginin ve

Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Muhteviyat1 geregi gizlilik iceren

Kisi magduriyeti, kamu zarar1

Yiiksek

evrakin iletilmesinde kurye (personel)
gorevlendirilerek zimmet karsiligi
ilgili kisiye tesliminin ayni evrakin
biiro igerisinde muhafazasi
saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere
kars1 korunakli yerlerde
bulundurulmasini saglamak

13

On mali kontrol islemleri

Kamu zarari, telafisi  gii¢
sonuglara yol acma,
yatirimlarin/faaliyetlerin
gecikmesine yol agma

Yiksek

Mevzuatta belirlenen siireler i¢erisinde
tiim islemlerin 6n mali kontrollerinin
yapilmasi, ilgili personelin ¢esitli
egitim  programlarina  katiliminin
saglanarak mevzuata hakim olmasi
hususunun  gozetilmesi, incelenen
dosyalarin gerekli yerlere gitmeden

Once tekrar kontrol edilmesi

14

Yiiksekokul  kaynaklarinin  etkili,
verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Kamu zarari, itibar kaybi

Orta

Yiiksekokulun her tiirli kaynak
kullaniminda ilgili mevzuata uymak,
temin edilen mal ve malzemelerin
etkili, ~ verimli ~ ve  ekonomik
kullanilmasimi saglamak icin gerekli
onlemleri almak

15

Derslik, atolye, laboratuvarlarin ders ve
siavlara hazir duruma getirilmesi

Egitim-6gretimin aksamasi, hak
kayb1

Orta

Binanin  her tirli  kontroliiniin
(temizlik, teknik, 1sinma, aydinlatma

vb.) yapilmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Ust politika belgeleri ile uyum

Yiiksekokul yoOnetiminin planlama
siirecini izleme ve yonlendirme tedbir
ve calismalari, Yiiksekokul birimlerine
yonelik koordinasyon, bilgilendirme
toplantilar1  diizenlenmesi, periyodik

16 | Stratejik planin hazirlanmasi saglanmamasi, stratejik planin Orta .
. olarak ara asamalarda birimlerle
siiresinde hazirlanamamasi B i
degerlendirme toplantilar1 yapilmasi,
ilgili  mevzuatta belirtilen tarihler
dikkate alinarak c¢alisma takviminin
belirlenmesi
Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
toplanan veri ve bilgilerin kesin ve
. . .. . dogru oldugundan emin olunmasi,
C . Idarenin itibar kaybi, siireg g . £ . .
17 | Idari faaliyet raporunun hazirlanmasi Orta birimlerin  performans  sistemine

degerlendirmelerinin aksamasi

girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna
yazdiklar bilgilerin tutarli oldugunun
kontrol edilmesi

Hazirlayan
/.20,

Onaylayan

/0200

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Boliim Baskani

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yiiksek-Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi,

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

1 ilgili maddelerinde belirtilen amag ve . - Yiiksek bilgilendirme igin idari birimlerle irtibata
. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar . .
ilkelere uygun hareket etmek gecilmesi
yaganmast
Boli Bagkanlig it I .. . - Y 1 t larak
olim askanligma  ai TESMi | 1y ve itibar Kaybi, egitim-6retimin ) azigmalarin mevzuata uyguvn olara . Ye
2 yazigmalarin mevzuata uygun olarak ve aksamasi Yiiksek zamaninda yapilmasini  saglamak igin
zamaninda yapilmasini saglamak gerekli onlemleri almak
Boliim/Program  kurul  toplantilarinin
Ders programi ve ders | _.. ._ . . o . e
R . .. . . Egitim-6gretimin  aksamasi, Ogretim diizenli  olarak  yapilmasi,  Ogretim
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve e .. .
e L . eleman1 ve Ogrencinin hak kayb, . elemanlar1 arasinda koordinasyon
3 Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina ve . . Yiiksek - . .
e kurumsal hedeflerin yerine saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
yetkinliklerine uygun olarak yapilmasim .. . -
N getirilmemesi degisen durumlarin programlara
saglamak
yansitilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, &gretim Bolim/Program  kurul  toplantilarinin
Ders dagilim ile Boliim Baskanlig kadro elemanlarina avs?r.l yiik dﬁsmlesi, tum diizenli  olarak ya[illmaSj, 6gre'?in.1
. v g e zamanin egitime verilmesinin elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
4 yapist arasindaki esgiidiimii denetlemek . . Orta e .
L ) zorunluluk haline gelmesi, arastirma ve hakkinda geri bildirim alinmasi, gerekli
ve kadro ihtiyacini belirlemek . . . .
yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kontrol ile goriisme ve yazismalarin
kaynagin aktarilmamasi yapilmast
Bolim/Program  akademik  kurullarinin
Bolim  faaliyet, stratejik ~ plan, | Egitim-Ggretimin aksamasi, kurumsal zamaninda toplanmasimi saglamak, donem
5 | performans kriterlerinin hazirlanmasini | hedeflere ulagilamamast, verim Orta ve egitim-O0gretim yili ile ilgili gerekli is
saglamak diistiklugii bolimii ve giincelleme paylasiminin

yapilmasini saglamak

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Boliim 6grencilerinin basart durumlarini

Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik,

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,

izlemek, bunlarin sonuglarini . . ilgili aksakliklart ¢dzmek, Bolim icinde
N . . yetersizlik ve kalifiye olmayan i . .
6 degerlendirmek, egitim ve basar |, . Orta coziilemeyen  sorunlarin  list  birime
L . . .. . | diplomali igsiz olgusuna neden olma, D RO . .
kalitesinin yiikseltilmesi icin gerekli itibar kavby iletilmesini saglamak, cagin ve teknolojinin
calismalar yapmak Y gereklerine uygun miifredat giincelleme
caligmalar1 yapmak
Ogrenci  damgmanlhik  hizmetlerini | __. . . . Danigmanlik  hizmetlerinin  koordine
o i Egitim hedeflerine ulasgamama, bireysel . . ..
yapmak, Ogrencilerle toplantilar . edilmesi ve belirli araliklarla toplanti,
7 ) sorunlarin artmasi, motivasyon Orta . . . .
diizenlemek ve onlarin sorunlarina cksiklisi seminer ve mesleki faaliyetlerin
ikligi :
¢Oziim liretmek & artirtlmasina yonelik ¢calismalar yapmak
Yiiksekogretim  Kurulu  tarafindan
Organize Sanayi Bolgelerinde Kurulan . . I
o . Iht duyul techizat t lik
Meslek  Yiiksekokullarinda Ogrenim mallyz(;\nenil;yi:nriinir?ig 1zsa1"n\;e emrrllnblir
o o . N z usuliine uygu
8 Gorecek Ogrenciler Icin Verilen Egitim | [s akisinda aksakliklarin yasanmasi Orta ) . . .yg .
o . .. sekilde saglamak ve bunun icin gerekli
Destegi, ihale siireci, satin alma, o
N . . yazigmalarin takibinin yapilmasi
dogrudan temin yoluyla alim siire¢
asamalarini denetlemek
Isyeri egitimine giden Ogrencilerin llgili evrak ve yazismalarin zamaninda
9 devam durumu ve geri déniisiimiinii | Ogrenci hak kaybi, egitim-6gretimin Orta iletilmesini saglamak {izere denetim ve
denetlemek, raporlu ve izinli 6grencilerin | aksamasi koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
durumlarini degerlendirmek geregini yerine getirmek
Sempozyum,  konferans anel ibi
. . Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar .p y . | P . g )
Bilimsel toplantilar diizenlemek, faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
vy . yasanmasi, kurumsal monotonluk, i
10 |[Boliimiin bilimsel arastirma ve yaymn Orta tesvikte bulunmak, yapilmakta olan benzer

giiclini artirici tegvikte bulunmak

arastirma boyutunda yetersizlik ve
zayiflik

faaliyetlerden Boliim personelini haberdar

etmek, tesvik etmek, motive etmek

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Dokiiman No:

GAZI.FR. 0114

Yaymn Tarihi:

10.11.2022

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Yiiksekokul Kurul toplantilarina

Bolim ve Yonetim arasi iletisim

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z

11 e . zayifligi, koordinasyon eksikligi ve Orta konusu ise bunu Yonetime bildirmek ve
katilarak Boliimii temsil etmek S . . .
idari islerde aksama yerine vekil tayin etmek
. Ogretim el lartyl kli toplantil
Ders ve sinav programlarinin akademik agr:iI;I:sf en:rrllaarly arferrzmllar?rf)lr?n 1ﬂa r;ﬁ
. . . . - . .- . 5 v
takvimde belirlenen tarihlerde ilan [ Ogrenci hak kaybi, egitim-6gretim . yap e Prog g
12 . - i Yiiksek yerlerde (BOlim panosu, web sayfasi vb.)
edilerek ilgili tarihlerde | aksamasi 5
iy NN zamaninda duyurulmasini saglamak ve
gerceklestirilmesini saglamak
uygulanmasini denetlemek
Bolim 6gretim elemanlar ile iletisim
13 Akademik yila baglamadan 6nce Bolim |ve  koordinasyon  eksikligi, s Orta llgili akademik dénemde Boliim Kurul
Kurul toplantis1 yapmak boliimiiniin ~ yapilamamasi, islerin toplantisinin yapilmasini saglamak
aksamasi
Devam durumu ve basari notlarinin S Devam durumu ve sinav notlarmin girilip
. . ... . |Zaman kaybi, islerin aksamasi, yanlis . .. . . ,
14 | zamaninda elektronik ortama veri girisini | . Yiiksek girilmediginin kontrol edilerek gerekli
B islem yapilmasi, hak kayb1
saglamak durumlarda uyarida bulunmak
Kurumsal hedeflerden sapma, Hve.r-akademik doénem sonunda siiregle ilgili
. . egitimsel ve sosyal bakimdan
Donem sonu akademik ve genel durum | basibosluk duygusunun ve B . . g
15 . . o . Orta degerlendirmelerin ~ yapildigi,  mevcut
degerlendirme toplantisinin yapilmasi goriiniimiiniin  olusmasi, motivasyon e 1 o oA .
e e et duruma iligkin bilgi ve sikayetlerin {ist
eksikligi, verim diistikliigi .
birime iletildigi toplantilar yapilmasi
S . . Periyodik faaliyetlerin zamaninda
- . ... . |Birim i¢i koordinasyon ve verimin B . .
Boliimde yapilmasi planlanan etkinlikleri | . o S yapilmasini  saglamak iizere  gerekli
. diismesi, giincel islerin zamaninda ve ) . . e
16 | planlama ve organizasyonun .. . Orta talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin
.. ) geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, ) . o
gerceklestirilmesi yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
kurumsal hedeflere ulasamama
raporlama ve yazigsmalarin yapilmasi
Yiiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve
17 Akreditasyon ¢aligmalarini takip etmek, itibar kaybs Orta Bolimde  ilgili  caligma  ekiplerinin

Boliimde konu ile ilgili c¢aligmalarin
titizlikle yiiriitiilmesini saglamak

bagskanlari ile koordineli olarak ¢aligmak

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Revizyon No:

Sayfa:

Bolimin mal ve  malzemelerini

Bolim 6gretim elemanlarint  konunun
gerekliligi hakkinda bilgilendirmek,

18 |korumak, kaynaklarmn verimli ve | Kamu zarari, itibar kaybi Orta kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik
ekonomik kullanilmasini saglamak kullanilmasin1 ~ saglamak icin  gerekli
onlemleri almak
Boliim/Program web sayfalarinin giincel | Hak kaybi, islerin aksamasi, yanlig . V&'/'eb sayfalar-lm kontrol - ederek - gerekli
19 . . Yiiksek giincellemelerin  zamaninda yapilmasini
tutulmasini saglamak islem yapilmasi B
saglamak
Hazirlayan Onaylayan
.20
020

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Boliim Ogretim Elemam

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lorevier (Yiiksek-Orta-Diigiik)
. | Egitim-6gretimi k ; e e -
2547 sayil Yiiksekogretim kf;ulrlxllls;)lg e ;11:(112 flere 112212:3; Bolim  Ogretim  elemanlarinin  ilgili
Kanunu’nun ilgili  maddelerinde ; ) maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 . ) aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek o . i o
belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun . - bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
temsil ve yetkinlikte sorunlar b o
hareket etmek baglaminda iletisim kurulmasi
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve | _ . . . ) vepee )
lanlanmasi calismalarina katilmak Bolim  akademik  hedeflerine Boliim calismalarinin - koordinasyonla
P catls ... |ulagsmada, derslerin diizenli ve . yiirlitiilmesi, ders igeriklerinin giincel
2 ders programlarinin eksiksiz . e . Yiksek
iriitiilmesini saglamak fizere hazir eksiksiz yliriitiilmesinde sorunlar olarak hazirlanmas1 ve ¢alisma gruplari
i),lljlunmak yasanmasi, 6grenci hak kaybi ile koordinasyonun saglanmasi
Osrenci  damsmanlik  hizmetlerine Ogrenci hak kaybi, egitim- Ogrenciler igin belirlenen danisman
keillmak 6Vr$encilerin bSlim  ve Ogretimin aksamasi, Ogrencinin Ogretim elemanlarin1 6grencilere gerekli
3 evreve ’ f m (oryantasyon) cevreyle ve kurumla uyum halinde Diisiik ve yeterli zamanlarda egitim-Ogretim,
za“lar}rllalarlnayjlr dimet olrrzak 4 bir 6grenim siirecinde aksakliklar psikolojik ~ vb.  konularda destek
5 4 yasamasi sunulmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Bolim Baskanliginin planladig:

faaliyetlere (egitim-Ogretim, sosyal ve

Akademik ve idari islerin
yiiriitilmesinde gerekli olan
Miidiirliik-Bolim

Ogretim elemanlarina yazili olarak toplantilarin

) koordinasyonunda Orta bildirilmesi, mazereti olanlarin  6nceden
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek y o iy
aksamalar olusmasi ve bildirmeleri
vermek C o
gerekli bilgi ve iletigim
aginin saglanamamast
Boliim egitim-6gretim faaliyeti, stratejik | Boliim akademik ve idari .
y 8 . .y e ! . . Belirli araliklarla calismalarin
plan, performans kriterleri gibi her yil | faaliyetlerinde aksama, ) 5 .. ) :
. e Yiiksek degerlendirilmesi, bu  konuda  gerekli
yapilmasit zorunlu c¢alismalara destek | koordinasyon eksikligi ve e .
hassasiyetin gosterilmesi
vermek kamu zarar1
Akademik  arastirmalarin . .
- e . ) Kurumsal hedeflere ulasmanin  Gnemine
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel | yeterli diizeyde .. . . . S
. deginilmesi, belirli  araliklarla  verilerin
alanda ulusal ve uluslararasi1 kongrelere | yapilmamasi, arastirma Yiiksek . .. ..
. o e toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destegin
katilmak universitesi kimliginin -
saglanmasi
kayb1
Midir, Midir Yardimcilarn ve Bolim
Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Boliim ) c - . e
.. ) ., . |Akademik ve idari islerde . Baskaninin verecegi akademik ve idari islerin
Bagkaninin verecegi akademik ve idari Yiiksek . ) .. ) ,
sleri vapmak aksama titizlikle yerine getirilmesi, mazereti olmasi
yierl yap halinde bunun 6nceden bildirilmesi
Midirlik  ile  iletigim )
. - . ? Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz
Yiiksekokul ~ Kurulu  toplantilarma | zayifligi, koordinasyon . . . . .
Orta konusu ise, bunu iletmek ve yerine vekil tayin

katilarak Bolimu temsil etmek

eksikligi ve idari iglerde
aksama

etmek

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sayfa:
Ders  ve sinav  programlarmin | Ders ve simav

Ders ve sinav programlarimin zamaninda ilan

9 | hazirlanmas1 ¢aligmalarina katilmak ve | programlarinda ve Orta : o
B . o edilmesini saglamak

sinavlarda gozetmenlik yapmak akademik isleyiste aksama

Sorumlu oldugu derslerin  eksiksiz
10 yiiriitiilmesini ve smavlarin programdaki | Ogrenci hak kaybi, egitim- Yiiksek Ders programlarinin ve sinav uygulamalariin

tarih ve saatlerine uygun sekilde | 6gretimin aksamasi planlanmasi

yapilmasini saglamak

Notlarin Akademik Takvimde belirtilen |, =~ . " i .

..0 arim Cen e . | Islerin  aksamasi, yanlis . Sinav notlarinin Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine
11 |stirelerde Gazi Universitesi Ogrenci | . Yiiksek . . .

islem, hak kaybi1 giriginin kontrol edilmesi

Bilgi Sistemine girilmesi

Hazirlayan
.20,

Onaylayan

/0200

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Evrak Kayit

Sira

Hassas Gorevler Riskler
No

Risk Diizeyi

(Yiiksek-Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

Gelen evraklar kayit defterine kaydetmek

Takip islemlerinin zamaninda ve

1 |ve ilgili kisi ya da birimlere teslim | Zaman, giiven kaybi Yiiksek .
. . diizgilin yapilmas1
edilmesini saglamak
) Giden evraklar1 takip edip dagitimimi |Islerin aksamasi ve evrak Yiiksek Evraklarin takibi ve dagitimlarin
. . .. . . u
zimmetle/posta ile yapmak kaybi, kisi magduriyeti kontrollii olarak yapilmasi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) |. . . Elektronik Belge Y onetim
. .. | Islerin zamaninda . . . . .
3 |lizerinden gelen evrakin sevkini Yiiksek Sistemi (EBYS) lizerinden siireci
yapilamamasi

bekletmeden yapmak

diizenli takip etmek

Hazirlayan
..1..120...

Onaylayan

/200

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZLFR. 0114
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Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Personel Hizmetleri

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lorevier (Yiiksek-Orta-Diigiik)
Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
1 z:\k?de.rnik. ve idari personele ait tim Hak kaybr YViiksek ve dﬁzer.lli bir $ek.i1d§ ?/ap11mas1, bilgi ve
ozliik isleri belgelerin gerekli birimlere zamaninda
bildirilmesi
Ozliikk dosyalarm1  mevzuata uygun Ozliik dosyalarmin dikkatli bir sekilde
2 |sekilde  hazirlamak  ve  gerekli | Hak kaybu, itibar kaybi Yiiksek hazirlanmas1 ve dosyalarin giincel halde
giincellemeleri yaparak muhafaza etmek bulunmasinin saglanmasi
Ozliikk dosyalarinda bulunan gizli bilgi
ve belgelerin ilgisiz kisilerce Ozlik dosyalarinin ~ gizlilige riayet
3 | goriilmesini ve okunmasini 6nlemek, | Hak kaybi, itibar kaybi Yiiksek edilerek dogru kosullarda saklanmasini
igerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde saglamak
tutmak
Osretim  elemanlarmm  ebrev  siiresi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
4 £ 8 Hak kaybi1 olusmasi Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli

uzatimi islemleri

birimlere zamaninda bildirilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Akademik ve idari personelin goreve

Hak kaybi, itibar kaybu,

Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde

baslama, gorevden  ayrilma/ilisik | zaman kaybu, kisi Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
kesme/emeklilik islemleri magduriyeti birimlere zamaninda bildirilmesi
. Takip islemlerini | siire icerisi
Askerlik yazismalari Hak kayb1 olugmasi Orta akip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmast
_ _ Takip islemlerini 1 siire icerisi
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ) axp lyem e,:m,nn yasa Sure,lgerlsmdé
Hak kayb1 Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
caligmalari L e .
birimlere zamaninda bildirilmesi
Gelen giden evraklarin genel takibini Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve | Hak kaybi Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
ilgili is ve iglemleri zamaninda yapmak birimlere zamaninda bildirilmesi
Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Mal Bildirim Formlar1 gerekliliklerinin yerine Orta yapilmasi, tiim personelin Mal Bildirim

getirilmemesi, sorusturma

Formlarmin takip edilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Akademik ve idari personel yurt i¢i ve | Hak kaybi, itibar kayb,

Gorevlendirme ve takip islemlerinin

1 . . . Orta ilgili kanun maddelerine uygun olarak
0 yurt dis1 gérevlendirme islemleri zaman kayb1 g - yo
yapilmasini saglamak
Yiiksekokula aliacak akademik
personel ilanlarini duyurmak,
miiracaatlarimi  eksiksiz almak, simav
tutanaklarin1 ve evraklarini diizenlemek, . .. e
. . Takip islemlerini yasal siire igerisinde
smavlarini takip etmek ve sonuglarin ilan " . g
) C yapmak, yonetmelik degisikliklerini
edilmesini saglamak, sinavlarda basarili .. . i .
11 ) ) Hak kaybi, itibar kayb1 Yiiksek takip etmek ve uygulamak, gerekli
olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak,
. s yazigsmalart zamaninda ve mevzuata
miiracaat ve sinav evraklarini bir dosya uveun sekilde vapmak
halinde Yiiksekokul Yonetim Kuruluna YEURLS yap
sunmak, Kuruldan ¢ikacak karara gore
atama teklifleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasi
Onaylayan
Hazirlayan (Birim Yoneticisi)
.20 .20

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi: Ogrenci Isleri

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lorevier (Yiiksek-Orta-Diigiik)
1 Ogr.e nel VI§161’1 Bilgi Sistemine giivenli .15‘1se. verrete ugHacy Yiiksek Sisteme giris sifrelerinin gizli tutulmasi
erisim saglanmast kisilerin ulagsmasi
) Ogrencilerle ilgili her Eﬁrh'i belgeyi Hak ve zaman kaybr olusmast YViiksek Yazisma sﬁrelerine. t')z.en gosterip
zamaninda hazirlamak ve gondermek zamaninda cevap verilmesi
:O'grenci‘in.celer.ne, sc?rusj[ur‘n‘la gibi disiplin. Yasalara uymama ve diizenin ) Bi%gi ve E)elgelerin gizlilige riayet
3 |islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi Yiiksek edilerek dogru kosullarda saklanmasini
bozulmasi .
vermek saglamak
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Sorusturmalarin  kanun ve mevzuat
4 Ku@lu ve Diéip'li'n 'Iéurulu "kvararle.lrlm Hak ve zaman kayb1 olusmast Yiiksek hakkinda bilgisi "olan. e.h.il kisiilef
takip etmek ve ilgili birimlere/6grencilere tarafindan yasal siire igerisinde gizli
ulagmasini temin etmek yapilmast
. . . . .. Dilekgel | siire igerisinde isl
Ogrencinin  dilek¢e ile Yiiksekokula |Hak kaybi olusmasi, kisi . rekgelere yasa sur? 1(}61’18111 © 1% e@
> aptig1 basvurular icin iglem yapmak magduriyeti Yitksek yapmak, —uygun ~ goriilen taleplerin
yaptgl bas e iyiem yap gaurty zamaninda tamamlanmasini saglamak
Akademik Takvi ore islemleri
Akademik Takvimde belirtilen siirelerde | Hak kaybi, ogrencilerin ve ademt arvime - gofe IS Teiielin
. . I B . zamaninda planlamasinin yapilmasi ve
6 | ders ve smav programlarinin ilan edilmesi | 6gretim elemanlarinin magdur Yiiksek e . ..
. e o Boliim  Sekreterlikleri ile koordineli
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak olmasi
caligilmasi
Bagvurularin  yonetmelik/yonergelerde
7 | Intibak ve af basvurularinin alinmasi Hak kaybi, kisi magduriyeti Yiiksek belirtilen  siireler iginde alinmasi,

islemlerin zamaninda bitirilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:

Smav sonuglarinda maddi hata oldugunu
fark eden Ogretim elemanlarinin ve siav

Basvurularin yasal siireler igerisinde
alinmasi, en kisa siirede Yiiksekokul

8 . ... | Hak kaybu, kisi magduriyeti Yiiksek . e
sonuglarmma itiraz eden Ogrencilerin ak kaybl, Kist magduriyett Hise Yonetim Kurulunda goristilerek karara
bagvurularinin alinmasi baglanmasinin saglanmasi

9 | Mezuniyet islemleri Ogrenci magduriyeti, hak YViiksek Gerekli  koordinasyonun saglanarak

kayb1

stirecin takip edilmesi

Hazirlayan
/20,

Onaylayan
(Birim Y Oneticisi)
../...20...

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Muhasebe

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Sorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Maas, ek ders, sinav iicretleri, yurt i¢i/yurt
dis1 yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili | Hatali 6deme yapilmasi, Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
1 |tahakkuk, bordro islemlerini yiiriitmek, | hak kaybi, kamu zarari, Yiiksek zamaninda yapilmasi, kanun, yonetmelik ve
yazismalarint yapmak, zamaninda ve |cezai yaptirim tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
eksiksiz 6denmesini saglamak
) Maas hazirlanmasi s1‘ras1n.da 'éizliik Hak Kaybi Olusmasi Yiiksek Personel Isleri Birimi ile koordineli
haklarinin zamaninda temin edilmesi calisilmali
Maas hazirlanmasi sirasinda akademik ve | Kamu zararma sebebiyet . s
S . . ) . Kisilerin mevzuata hakim olmasmi ve
3 idari personelden kesilen kesintilerin | verme, hak kaybi, cezai Yiksek . ) B
- . birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi
dogru ve eksiksiz yapilmasi yaptirim
Sosyal  Giivenlik K SGK)’na
y . Hvent Hrm (.. ) Kamu zararina sebebiyet
elektronik ortamda gonderilen . . . . . .
4 . - o verme, hak kaybi, cezai Yiiksek Mutemet tarafindan siirecin takip edilmesi
keseneklerin ~ dogru,  eksiksiz = ve
.. . . yaptirim
zamaninda gonderilmesi
Akademik ve idari personelin Sosyal |_ . . ) .
K 1 S 1 Giivenlik K SGK
5 |Givenlik Kurumu (SGK) giris  ve | 151' zararl  olusmasi, Viiksek osyal Giivenli urumu ( ) giris ve
) ) islerin aksamasi c¢ikislarinin zamaninda yapilmasi
cikislarini sisteme girmek
5 Yiiksekokuldan ayrilan personele Maas |Idari para cezasi, hak Yiiksek Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
il

Nakil Bildirimi diizenlemek

kayb1

zamaninda yapilmast

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

g oo .. .. | Kisi/kamu zararina Gerekli evraklarin zamaninda ve eksiksiz
Dogum ve Olim yardimlarina iliskin . . y .. .
7 sebebiyet verme, cezai Orta olarak hazirlanmasini saglamak igin gerekli
tahakkuk evraklarini hazirlamak .
yaptirim kontrollerin yapilmasi
Kismi zamanli c¢alisan Ggrencilerin | .. ) .. .. )
. c;" ; 8 Ogrenci magduriyeti, hak Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
8 |puantajlarin1  ve Odeme evraklarini Orta

kayb1

hazirlamak

islem basamaklarina uygun hareket edilmesi

Hazirlayan
/20,

Onaylayan
(Birim Y Oneticisi)
...1...120...

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Satin Alma

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lorevier (Yiiksek-Orta-Diigiik)
Kamu zarari, satin alma . 5 I
.. . Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin
1 Satin alma evrakinin hazirlanmasi siirecinin ~ uzamasi, alimin Yiiksek . ) .
. talebe uygun sekilde belirlenmesi
gerceklesmemesi
Her mali y1l sonunda bir sonraki y1l igin
) Makine, techizat gibi aletlerin yillik |Is kazasi, kamu zararina Orta sOzlesmelerin yenilenmesi, ilgili
bakim s6zlesmelerinin yapilmasi sebebiyet verme firmalarin  aylik  kontrollerinin  takip
edilmesi
Mal ve hizmet alimlar1 i¢in belirlenen L N . .
o } e Ihtiyaclarin onceden belirlenmesi,
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tim .. . : .
.. .. - ) birimler ile koordinasyon igerisinde
3 |siireglerini kontrol etmek ve bagl | Kamu zarari, cezai yaptirim Orta . . )
- N . calismak, mevzuatlarin diizenli takip
oldugu Kanun ve Yonetmeliklere ) . .
edilmesi ve dogru uygulanmasi
uygun olarak hazirlamak
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik |Itibar kaybi, haksiz rekabet, Satin alma siirecini planli ve etkin bir
4 |maliyetin dogru hesaplanmasi ve |kamu zarari, idari ve cezai Orta sekilde yiiriitmek, yonetmelik
gizliligin saglanmasi yaptirim degisikliklerini diizenli takip etmek
Birimin harcamalar ile ilgili biitce ve Esitim-65retimin aksamas. hak Diizenli  kontrol  yapilmasi, mali
5 |0Odenekleri takip etmek, ek Odenek 8 & ’ Yiiksek hesaplarin diizenli tutulmasi, zamaninda

taleplerini hazirlamak

ve zaman kaybi

ek odenek istenmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:

6 |Ihale ve satin alma calismalar

Haksiz rekabet, kamu =zarari,
menfaat saglama, islemlerin
uzamasi veya
gerceklesememesi

Yiksek

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
egitimleri almasini saglamak ve bilgilerini
siirekli giincel tutmak, 6denek durumunun
kontrolli, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi

Hazirlayan
/20

Onaylayan
(Birim Y Oneticisi)
../...120...

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karar

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi: Tasinir Kayit (Ayniyat)

Sira Risk Diizeyi
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
T 11 Olciilerek/sayilarak | Mali  k faat . . o g
as.lmr matatin elgierekisaylian 2}1 avip,  entaa N Kontrollerin  gdrevlendirilen akademik/idari
1 |teslim alinmasi ve depoya |saglama, yolsuzluk, kamu Yiiksek .
.. ) ehil personel tarafindan yapilmasi
yerlestirilmesi zarart
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlari kontrol ederek . Kontrollerin ~ ehil ~ personel  tarafindan
; . Kamu zararina sebebiyet . . .
2 |teslim almak, bahsi gegen tasinirlarin verme Yiiksek yapilmasini saglamak, islem basamaklarina
kesin kabulii yapilmadan kullanima uygun hareket edilmesi
verilmesini 6nlemek
T 1 1 . .
Asiniriariin - yanging, 1S anmaya, . Kontrollerin ~ dogru  yapilmasi,  gerekli
bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere | Kamu zararina sebebiyet N C .
3 .. . C Yiiksek tedbirlerin  alinarak tasinirlarin  emniyete
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri | verme
- alinmasi
almak ve alinmasini saglamak
Birimdeki taginirlarin
Tasinirlarin  giris ve c¢ikisina iliskin | kontroliinii  saglayamama, .. . .
e 1 i Tagmirlarin  giris  ve ¢ikis  islemlerinin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge | zamaninda gerekli . . .
4 C e Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir | evraklarin e .
. .. ) . ve cetvellerin diizenli tutulmasi
yonetim hesap cetvellerini olusturmak | diizenlenememesi, kamu
zararl
Harcama biriminin malzeme ihtiyag . . - o
Kamu zararma sebebiyet . Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin talebe
5 |planlamasinin yapilmasina yardimci . Yiiksek , ) .
olmak verme, itibar kayb1 uygun sekilde belirlenmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZILFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Kull d bulun dayanikl . . . .
ranimea onat ayamis . Hazirlayan personelin yetkin olmasi, birimdeki
tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol | Kamu zararina sebebiyet . . B }
6 ) Yiiksek tim tasirlarin  kayithh  oldugundan emin
etmek, saymmlarmi  yapmak ve | verme, mali kayip
olunmasi
yaptirmak
7 Tasinir yil sonu islemlerini | Mali  kaylp, = menfaat YViiksek Kontrollerin  ehil personel tarafindan ve
gerceklestirmek saglama, kamu zarar1 zamaninda yapilmasini saglamak

Hazirlayan

Onaylayan
(Birim Y Oneticisi)
.../...120...

Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: isyeri Egitim Koordinatorliigii

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Isyeri egitimine gidecek olan Ogrenciler
1 i¢in https://teknikbilimler.gazi.edu.tr/ | Egitim-6gretimin aksamasi, Orta Yasal stire icerisinde basvuru
internet adresinden ve Yiiksekokulumuz | 6grenci hak ve zaman kaybi yapilmasinin saglanmasi
panolarinda gerekli duyurunun yapilmasi
Her donem i¢in 6grencilere ve igletmelere
it  bilgileri bilgi It d
2 a1" vl 61"1 " ' gls.ay'a'r OTAMINGA | Bk ve bilgilerin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin diizenli takibinin yapilmasi
diizenlenmesi  ve ilgili  evraklarin
dosyalanmast
Universitemiz Akademik Takvimine gore
o eri 1 svenlik
ogrenciiertn : Sosya‘ . 'GUV?HI Sistem {izerinden siirekli kontrollerin
Kurumu (SGK) Sigortal1 Ise Giris ve Isten . , . .
oo " - C .| Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) yapilmasi, ise baslama ve isten ayrilma
Ayrilis Bildirgeleri Sistemi ilizerinden ise . N . . . .
3 A ) . .. |cezasi, kamu zarar, kisi Yiiksek tarihlerinin hassasiyetle takibi, gerekli
giris  ve isten ayrilis islemlerinin e g . .
. . magduriyeti bildirim islemlerinin zamaninda
yapilmasi, muhtasar prim  hizmet B
- . . yapilmasinin saglanmasi
beyannamesinin verilmesi, ilgili birimlerle
gerekli yazismalarin yapilmasi
4 D1? paydaslar ile gerekli koordinasyonun Zaman kaybi olusmast Yiiksek Koordinasyogun‘ saglanmasi,  belirli
saglanmasi zamanlarda bilgi paylasimi yapilmasi
Onaylayan
Hazirlayan (Birim Yoneticisi)
/0200 /20

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Boliim Sekreteri

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Torevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Yapilacak toplantil lindemlerini
aptiaca op"zin 1.ar1n guncemieril Toplantilarin  aksamasi  veya
zamaninda  Ogretim elemanlarina g . o I
1 o . yapilamamasi, karigikliga Orta Is akiginin titizlikle takibini yapmak
bildirmek, kurul/komisyon kararlarinin .
o e g . sebebiyet verme, zaman kaybi
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen-gid kl titizlikle takip | Islerin ak kl e
2 ) g} ef eviakan HHzHRe Takip ) IETn aksamast ve eviaidarn Yiiksek Evraklarin diizenli takibinin yapilmasi
edip dagitimini yapmak kaybolmasi
Bsliim Baskanlizt ile ileili her tiirli bilei
oum as. amigtie ! g1. ' ) e.r ur.u' ! fgl Kamu zarar1, hak kaybi . Diizenli ¢alisma, sorumluluk bilincinin
3 |ve belgeyr korumak, ilgisiz kisilerin Yiiksek
. e olusmast
eline gecmesini 6nlemek
Boliim ile ilgili yazigsmalarin zamaninda | Karigikliga sebebiyet verme Boliim i¢i koordinasyonun saglanmast,
4 g yazls RIE y ’ Yiiksek diizenli ¢alisma yapilmasi, siireli

yapilmasi

egitim-0gretimin aksamasi

yazilara zamaninda cevap verilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Bolim Kurulu cagrilarinin  yapilmasi, Koordinasyonun saglanmasi,
. i sag yap Toplantilarin aksamasi, zaman yort g

5 | Kurul Kararlarinin yazilmasi ve ilgililere Kavbi Yiiksek zamaninda ve diizenli calisma
teblig edilmesi Y yapilmasi
Akademik do und. iye doniik | . ) .

6 adeinik donetn SONTnGd gertye donu Is performansinin diismesi Orta Evraklarin zamaninda diizenlenmesi

evraklarin kontrol edilmesi

Hazirlayan
.20,

Onaylayan

/20,

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZLFR. 0114
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad: Bilgi Islem

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas Lorevier (Yiiksek-Orta-Diigiik)
Kurumda tamiri mimkiin olan
Bilgisayarlarin bakim bilgi§ ayaflarn.l hurdaya ayrilmast,
.| teknik  Ozellikleri uygun olmayan .
1 |onarimim yapmak ve etkin | . . o Yiiksek Yedek par¢a bulundurulmasi
5 bilgisayar alinmasi, bilgisayar
kullanimini saglamak S .
arizalarin zamaninda giderilememesi
dolayisiyla is akisinin engellenmesi
Kurumsal imajin zarar gdrmesi, koti Giivenlik duvari, anti virlis programi
9 . . ... . |amagh kisilerin sistemin agiklarindan uygulamalarinin yiiklenmesi ve
Ag ve sistem gilivenligini 5 . N . . .
2 saglamak yararlanarak ag ve sisteme zarar Yiiksek kontrollerinin saglanmasi, gerekli

vermesi ve ele gegirmesi, kuruma ait
programlarin zarar gérmesi

durumlarda Universitemiz Bilgi islem Daire
Baskanlig1 ile koordinasyon saglanmasi

Hazirlayan
20,

Onaylayan

/0200

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZLFR. 0114

Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi: Arsiv

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas brorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
. . . : ) Arsiv kosull fiziki olarak ,
Arsiv kosullarinin mevzuata | Arsiv Belgeleri eksik ve diizensiz . e arlmn‘ 111 0ratak yangin
1 . . . Yiksek sel vb. dis tehlikelere kars1 uygun
uygunlugunun saglanmasi. olmasi, kaybolma, maddi zarar S
tedbirlerin alinmast
Birimlerden arsive gelen teslim Gelen evraklar1 diizenli bir sekilde
2 |edilen evraklarin muhafazasini | Evraklarin diizensizligi ve kayb1 Orta arsive dosyalamak, belgeleri diizenli ve
saglamak zamaninda tutmak
. . e Gelen evraklar1 diizenli olarak raflara
Sinav evraklari ile Staj/Isyeri Egitim . . . .
Hak kaybi, Kamu zararma dizmek, Dbirimler ile koordinasyon
3 |dosyalarm1  program  bazinda . .. Orta N . i
,_ sebebiyet verme, itibar kayb1 icerisinde calismak, islemlerin
diizenlemek
mevzuatlara uygun yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
.20,
... 20...
Imza '
Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




