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Revizyon Tarihi
Revizyon No

12021

Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Miidiir
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizey Gorevin Yerine Alinmasi1 Gereken Onlemler veya
Getirilmeme Sonucu Kontroller

1 Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek ve kurul Kurullarin ve idari islerin aksamasi | Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
kararlarinin uygulanmasini saglamak. ile hak kayb1 Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1
saglamak, Yiksekokul kurullarina baskanlk Miidiir Yiiksek
etmek ve kurul Kkararlarinin uygulanmasini
saglamak. Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

2 Her yil Yiiksekokulun analitik biitgesinin Miidiir Yiiksek Biitce ac1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak, harcamanin 6ngoriilerek hazirlanmas

3 Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist Midiir Yiiksek Egitim Ogretimin Isleyisi Hak Planli ve programli bir gekilde yiiriitmek
Yo6netime sunmak, kayb1

4 Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka Miidiir Yiiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; Cezai yaptirim Gorevin aksamasi uygulanmasi
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir gekilde
tutulmasini saglamak,

5 Yiiksekokul birimleri tizerinde genel gdzetim ve Midiir Yiiksek Kaliteli egitimin verilememesi Hak | Miidiir Yardimcilari, Bolim bagkanlar1 ve
denetim gorevini yapma ve adalet kaybi Yiiksekokul sekreteri ile koordineli ¢alisma

6 Yiiksekokulda yapilacak islerin yasa, tiiziik ve Midiir Yiiksek Egitim 6gretimin aksamas1 Hak Midiir Yardimcilari, Boliim bagkanlart ve

yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorliik
Makaminin talimatlar1 dogrultusunda zamaninda
yapilmasini saglamak,

kayb1

Yiiksekokul sekreteri ile koordineli
caligma, Yasa ve yonetmeliklerin diizenli
takibi ve uygulamasi

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreterligi

Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

12021

Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Miidiir Yardimcilar:
Birim**
Sira No Hassas Gorev SorumluPersonel Risk Diizeyi | Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler veya
Getirilmeme Sonucu Kontroller
1 Egitim  gretimin  aksamasi, Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Miidiir Yardimeist Yiiksek kurumsal hedeflere ulagsmada saglama, giincel kontrollerin yapilmasi.
aksakliklar yagsanmasi, kurumsal
yapilmasi ) o
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
2 Sinav programlarinin hazirlanmasi Miidiir Yarimcist Ogrenci hak kayb, egitim ve Sinav programinin zamaninda yapilmasini
Yiiksek Ogretimin aksamast saglama ve uygulanmasini denetlem
3 Ders planlari, sinav programlari ve 6grenci Kaliteli egitimin verilememesi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat
sorusturma dosyalari ile ilgili ¢aligsmalarin Miidiir Yartmeisi Yiiksek haksiz ders dagilimi olmasi igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve
planlanmasi durumunda hak ve adalet kayb1 siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
4 Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin Miidiir Yarimcist Yiiksek Giinlik is akist ve idari islerin Islerin zamaninda yapilmasi ve ilgili
denetlenmesi aksamasi, hak kaybinin olusmast, yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
kamu zararinin olusmast cihazlarinin zamaninda bakimlarmin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
5 Ders planlari, sinav programlari ve 6grenci Ogrenciler arasinda  kanundis1 | Béliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
sorusturma dosyalari ile ilgili ¢aligmalarin Miidiir Yarmmeis Yiiksek faaliyetlerin bas gostermesi. irtibat halinde olmak. Kontrol

planlanmasi

mekanizmasini gelistirmek

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreterligi

Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Boliim Baskanhg - Baskan Vekilligi
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Almmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller
1 Ders programu ve ders Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak Ogretim Elemanlar1 arasinda koordinasyon
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Bélim Baskanlig1| Yiiksek kaybi, kurumsal hedeflerin yerine saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
0gretim elemanlarinin bilim alanlarma Baskan Vekilligi getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
2 Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi | Bolim Bagkanlig1 Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut Ogretim Elemanlarindan ders yogunlugu
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro | Baskan Vekilligi Orta Ogretim elemanlarina agir1 yiik diismesi, ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
ihtiyacini belirlemek arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari | gerekli kontrol, temas, talep, iletigim ve
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazigsmalarin yapilmasi
3 Boliimde yapilmasi planlanan Bolim Bagkanligi Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik  faaliyetlerin ~ zamaninda
etkinliklerin planlama ve organizasyonun | Baskan Vekilligi Orta diismesi, gilincel islerin zamaninda ve yapilmasmi saglamak iizere gerekli
gerceklestirilesi geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, talimatlarin ~ verilmesi, gerekli is
kurumsal hedeflere ulasamama boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama
4 Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi | Bolim Bagkanlig1 Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
Bagkan Vekilligi Yiiksek aksamasi yapilmasi, sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme
5 Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel | Bolim Bagkanlig1 Kurumsal hedeflerin en onemli | Ogretim Elemanlarmin bilimsel caligmalar
alanda adina ulusal ve uluslararasi Bagkan Vekilligi Orta kisimlarindan olan akademik | yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin

kongreler diizenlenmesine yardimer olmak

arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarari

Oneminin belirtilmesi

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreterligi

Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ogretim Elemanlar
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizeyi Géorevin Yerine Getirilmeme Sonucu | Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
1 Egitim-6gretim faaliyetlerinin zamaninda Giiven ve itibar kaybi, basar Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
uygulanmast Ogretim Elemanlar Yiiksek kaybi, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
geriye diisme uygulamalarmin planlanmasi
2 Ders igeriklerinin  hazirlanmast ve planlanmasi Egitim-6gretimde  aksamalara Egitim-6gretim  programlanmasmin igin  yer
¢aligmalarina katilmak Ogretim Elemanlari Yiiksek neden oma alinmast 1
3 Verilen danigmanlik hizmetlerinin yiriitiilmesi Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin | Danismanlik hizmetlerinin eksiksik yapilmasi ve
Ogretim Elemanlari Yiiksek aksamast ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip
edilmesi.
4 Ek ders 6demelerine esas teskil eden ek ders ve sinav Islemlerin  zamanmda  yapilmasini | Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin
ticretleri ile ilgili formlar1 zamaninda ve eksiksiz Ogretim Elemanlari Yiiksek engellemek is kaybi ve hak kaybi saglanmasi
olarak tahakkuk birimine ulagtirma
5 Yiiksekokul ve Midiir Yardimcilarinin verecegi Akademik ve idari iglerde aksama Yiiksekokul ve Miidiir Yardimcilarinin verecegi
akademik ve idari isleri yapmak Ogretim Elemanlari Yiiksek akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir.
Magzereti olmasi halinde bunu dnceden bildirir
6 Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini ogrenci hak kaybi, egitim ve gretimin
saglamak, smavlarin programdaki tarih ve saatlerine Ogretim Elemanlar Yiiksek aksama Sinav uygulamalarinin planlanmasi
uygun sekilde yapilmasini saglama
7 Kaynaklarimn verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini ihtiyact oraninda malzeme kullanilir. Gece
saglamak Ogretim Elemanlar Yiiksek Hak kayb1, kamu zarar derslerinden sonra siniftan ¢ikarken lambalari,
bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini Uist birimlere bildirir
Hazirlayan Onaylayan
Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidiirii
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Revizyon No

Birim Dinar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizeyi*** Gorevin Yerine Getirilmeme | Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Sonucu
1 Kanun Yoé6netmelik ve diger Mevzuatin takibi Hakkayb1 Yanls Islem Kanunla ve Yonetmelikleri takip etmek
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek
2 Yiiksekokul Kurulu,Yiiksekokul Alman kararlarin uygulamaya | Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek geemesinin gecikmesi dagitimmi saglamasi
kararlarinin yazilmast
3 Gorevden ayrilan personelin yerine Islerin aksamas1 Prestij kaybi Gérevlendirmeleri zamaninda yapmak
gorevlendirme yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan
personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak
4 Gizli yazilarmn hazirlanmast Yiiksekokul Sekreteri Is akiginin yavaslamasi Prestij | Gizlilige riayet etmek konusunda  tiim
Yiiksek kayb1 personelin bilgilendirilmesi
5 Binalar ve Cevrenin bakimlarinin yapilamas:t | Yardimci Hizmetler Bakteri ve Virusun yayilmasi Planh caligma
Personeli Orta
6 Web sayfasinin Giincel tutulmasi Web Editorii Kamuo yunun bilgiden | Yaymlarin giincel ve zamaninda yapilmasi.
Orta mahrum olmasi. Sayfanin amacina yonelik kullanilmasi.
7 Giivenlik Isleri Giivenlik Personeli Yiiksek Ogrenci  Birim  Personeli Pesonelin Egitimi
Bina ve Cevre giivenliginin Kanun, Yo6netmeliklerin takibi
aksamast
Hazirlayan Onaylayan
Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidiirii
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Dinar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Tahakkuk Birimi
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
1 Maas Tahakkuk Islemi Maas 6demelerinin gecikmesi Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Tahakkuk Birimi Yiiksek Maddi kayip edilmesi ~ Son kontrollerin hassasiyetle
Gorevlisi Fazla ve yersiz 6demeler yapilmast
2 SGK fslemleri Idari para cezasmin ortaya gikmast SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri
Tahakkuk Birimi Yiiksek Personelin magdur olmast Itibar tarafindan zamaninda
Gorevlisi kaybinin ortaya ¢tkmasi1 Idari tahakkukunun yaptirilmasi
sorusturma agtlmasi
4 Yiiksekokuldan.ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi Idari para cezasinin ortaya ¢ikmasi
diizenlemek, SGK ise giris ve cikis Tahakkuk Birimi Yiiksek itibar kaybinin ortaya ¢ikmast Gorevli Personelin egitimi
islemlerini takip etmek Gorevlisi Idari sorusturma agilmasi Birimler arasi koordinasyon
5 Harcamalar ile ilgili biitge 6deneklerini takip etmek Tahakkuk Birimi Yiiksek 1.Biitce acig1 Gorevli Personelin egitimi Birimler
Gorevlisi 2 Thtiyaglarintemin edilememesi arast koordinasyon
6 Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin dogru Tahakkuk Birimi Yiiksek Hakkayb1 Satin alma siirecini planli ve etkin bir
hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Gorevlisi Haksiz Rekabete sebeb olma sekilde yiirtitmek Yonetmelik
degisikliklerini diizenli takip etmek
7 Mal ve Hizmet alimlar1 i¢in Belirlenen ihtiyaglarmn satin Gorevli Personelin egitimi Birimler
alma.islemlerinin tliimsiireglerini kontrollii Tahakkuk Birimi Yiiksek Kamu zararmin olugmast aras1 koordinasyon
vebaglioldugu.Kanun.veYonetmeliklere uygun hareket Gorevlisi
etme
Hazirlayan Onaylayan
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ogrenci isleri
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Risk Diizey Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Sonucu Kontroller
1 2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari,
Univers{te Egitim-Ogretim ve Sinav Yénet{neli{gi, Yiiksekokul Kanun ve Yénetmelik degisikliklerinin
Egitim-Ogretim ve Swmav Yonergeleri, Universite Senatosu ve diizenli takibinin yapilmast
Yonetim Kurulu Kararlari, Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu )
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek Birim Yiiksek Hakkaybils akiginin aksamasi
Personeli
2 Yeni 6grenci kayitlarmi yapmak Birim Yiiksek Hakkaybn s akismin aksamasi Zamaninda ve Diizenli ¢alisma
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini bolim Personeli Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
baskanliklarinin goriisii dogrultusunda degerlendirmek ve kaydetmek diizenli takibinin yapilmasi
3 Yatay gecis, DGS vb. ile yerlesen 6grencilerin 6grenci dosyalarina Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin|
islenmesi Birim Yiiksek Hakkayb diizenli takibinin yapilmast
Personeli
4 Her yariyil sonunda bagari durumlarini tespit etmek Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin|
Birim Yiiksek Hakkaybi diizenli takibinin yapilmasi
Personeli
5 Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespit etmek Birim Yiiksek Hakkaybi1 Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin|
Personeli diizenli takibinin yapilmasi
6 Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere verilecek burslarla | Birim Yiiksek Hakkayb1 Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin|
ilgili 6grencilerin basvuru durumlarinin tespit edilmesini saglamak Personeli diizenli takibinin yapilmasi

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Personel isleri
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Sonucu Kontroller

1 Meslek Yiiksekokulu personelin 6zlitk Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
islemlerini zamaninda ve gizlilik i¢erisinde Personel isleri Yiiksek Hak kaybr uygulamak.
yapmak Gorevlisi

2 Rektorlik Makaminca atamasi yapilan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
personelin atama onaylarinin birer 6rnegini, Personel isleri Yiiksek Hak kaybi yapilmasi Yonetmelik degisikliklerini
kademe ve derece ilerleme onaylarinn ilgililere | oo isi takip etmek ve uygulamak.
ve Mali Isler birimine vermek, aslin1
dosyalamak

3 Akademik personelin gorev siirelerini takip Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
etmek, sﬁrele.ri dolm'fid.an en geg bir ay 6nceden | perconel isleri Yiiksek Hak kaybi yapilmas: Yonetmelik degisikliklerini takip
siire uzatma islemlerini baglatmak Gorevlisi etmek ve uygulamak.

4 Siireli yazilari takip etmek Personellerin izin ve | Personel Isleri Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

rapor iglemlerini takibinin yapilmasi

Gorevlisi

yapilmast Takip islemlerinin yasal siire
igerisinde yapilmasi

Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
uygulamak

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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Dinar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller
1 Tasimirlarin giris ve ¢ikigina iliskin Birimdeki taginirlarin kontroliinii | Taginirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin
kayitlarin1 Maliye Bakanligi KBS Tastnir Kayit Kontrol saglayamamg, zamaninda ggrekli zamaninda yapilmasi, gerekli belge ve
Sisteminde tutmak, bunlara iliskin belge | vekilisi . evraklarin diizenlenememesi ve kamu cetvellerin diizenli tutulmasi
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir Yitksek zarart
yonetim hesap cetvellerini olusturmak
2 Ambar sayimint ve stok kontroliinii Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen Tasinir Kayit Kontrol is yapamama durumu tutmak
asgari stok seviyesinin altina diisen | vetkilisi .
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek Yitksek
3 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasinir Kayit Kontrol Kamu zarar Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
planlamasinin yapilmasina yardimct Yetkilisi Orta bilingli bir sekilde belirlenmesi
olmak
4 Kullanimda bulunan dayanikli | Tasinir Kayit Kontrol Kamu zarar1 Birimdeki tiim Taginirlarin kayitli olmast
taginirlarin sayimlarini yapmak Yetkilisi Orta
Hazirlayan Onaylayan
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




