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HARCAMA BiRiMi: BAFRA MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tiim Birimler

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Ad)

Sira
No

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

Kanun Yonetmelik ve Diger Mevzuatin
Uygulanmasi

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi, hak kaybi,
yanlhs islem, kaynak israfi,
tenkit, sorusturma, cezai
yaptirimlar

Yonetmelikler ve mevzuat
hakkinda gerekli
bilgilendirmelerin tim
personele bildirilmesi ve
takibin yapilmasi

ilgili konulara ait bilgilendirme seminer, toplantilara
personelin takilmin saglanmasi

Maas, ek ders, mesai, yolluk ve satin alma
ile ilgili 6deme evraklarinin hazirlanmasi

Odemelerin zamaninda
yapilmamasindan Hak kaybi
olusmasi, Kam-u ve kisi zarari,
hatali 6demeler nedeniyle
olusabilecek cezai yaptirimlar
ve magduriyetler, hak kaybi,
cezai yaptirimlar, hatali 6deme,
hesap verme sorumlulugu

TUm personel bilgilerinin
sisteme girilmesi ve sistem
Gzerinden kontrollerin
yapilmasi

islerden sorumlu personelin konular hakkinda yapilacak olan
bilgilendirme toplantilarina katiimin saglanmasi ayrica
sistemin gilincelligine dikkat edilmesi.

Sureli yazilarin zamaninda hazirlanmasi ve
ilgili birimlere gonderilmesi

Geciken ve eksik yapilan veya
hi¢ yapilmayan yazigmalar
nedeniyle olusacak kisi ve
kurum magduriyetleri, cezai
yaptirimlar tenkit ve idarenin
itibar kaybu.

UBYS Sisteminin takibi ve
serekliliklerin zamaninda
yapiimasi OMU is Akis
takviminin izlenmesi

Sistem Uzerinden yazilarin hemen havale edilmesi ve takibinin
yapiimasi

Bilgi edinme yasasindan yararlanmak
isteyenlere bilgilerin zamaninda verilmesi.

Yasalara uymama, idarenin
itibar kaybi, cezai yaptirimlar.

UNKYS sistemi izerinden
geri bildirimlerin kontrolleri
Mail ve birime ait web
sayfalarindan gelen maillerin
takibi yasal mevzuat icinde
talepte bulunanlara gerekli

Sistem ve mail, web sitelerinin her giin araliklarla
kontrolunun yapiimasi
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bilgi veya belgelerin temin
edilerek teslimi

Birimin ihtiyaclarinin
karsilanamamasi, butge ve
performans

ihtiyacimiz dogrultusunda

Sistem Uzerinden biitgemizin her ay basinda takibinin

icin is takviminde belirtilen
sirelerde Kadro Talep
Formunun hazirlanarak st
makama teslim edilmesi

5 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi . . - bltcenin hazirlanmasina yapilmasi eksiklikler igin Odenek talebinin siiresi icinde
degerlendirmelerinin .
. [6nem vermek yapilarak sorun yasanmamasi
zamaninda yapilamamasi, mali
kayip
Kadro Talep ihtiyaci birimce
degerlendirilerek st
makama bildirilmesi
. k ik lihti islerimizin diizenli k | edilerek kli gorildugi
6 Kadro Islemlerinin Yiiritalmesi Hak Kayb akademik personel ihtiyaci [Islerimizin diizenli kontrol edilerek gerekli gérildiginde

talepte bulunmak

Gizli yazilarin hazirlanmasi Kanun ve

Gizli bilgilerin sizmasi
nedeniyle kamu ve kisi hak ve

Gizli yazilar muhatabina

Gizli yazilariilgili sahisa kapali zarfta bire bir verilmesi ve

yerlestiriime

ve korunmasi. Mali kayip,
menfaat saglama ve yolsuzluk

riski

sistem Uzerinden takibinin
yapilmasi

7 N S L - teblig edilmesi is akisinda e . . .
yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi cikarlarinin zedelenmesi, itibar | . gv .. 2 . ? . gizliligin dnemli olmasi, gerekli tedbirlerin alinmasi
. gizlilige Gnem verilmesi
ve gliven kaybi
Hassas gorevlerin diizenli
olarak devamhliginin Gorevden ayrilan personelin
3 Hassas gorevden ayrilan personelin yerine [saglanamamasi durumunda yapmis oldugu tim is Gorevlendirilen personele Gorevleri teblig edilmesi,
gorevlendirme yapilmasi gorevierde aksamalarin akislarinin goérevlendirilen  |gerekirse sozll olarak yapilacak isler hakkinda bilgi verilmesi
meydana gelmesi ve itibar personele teblig edilmesi
kaybi
Kamu mallarinin zarar
gormemesi, mallarin teknik . N . .
. Zimmet fisleri ve devir teslim
. sartnamelerde belirlenen L . . -
Tasinir mallarin teslim alinmasi, depoya s .. . tutanaklarinin hazirlanmasi [Depo diizenine 6nem verilmesi depo kontrolliniin yapilmasi
9 ozelliklere gore teslim alinmasi

sistem (zerinden takip edilmesi
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. S
Demirbas kayitlari sistem tizerinden kontrol edilmesi ayrica
10 Demirbas kayitlarinin diizenli tutulmasi Kamu zarari ve israf Sistemin takibi kullanilmaz demirbaslarin hurdaya ayrilarak sistemden
disilmesi
Personelin yapmis oldugu
taleplerin yerine getirilmesi
. . S Ozliik islerinin zamaninda ve  [ayrica tiim personelin Tum 6zluk islerinin sliresi icinde yapilmasi, (st makamdan
Yiksekokulumuz Akademik ve Idari L : y o p' .5 L ¢ y P I
11 R diizglin yapilmamasindan bilgilerinin sistemdem sik  |gelen resmi belgelerin sisteme girilerek kisilerin bilgilerinin
Personelinin 6zluk isleri . . N .
dogan hak kayiplari sik kontrol edilerek yapilan |giincellenmesi
degisikliklerin sistemlere
kayit edilmesi
Internet sayfamizda tim
. . \Web sayfasinin giincel duyurular yapiimakta ve
Yiksekokulumuz internet sayfasinin v . g. . . "y yap .
N . olmamasi eksik bilgi nedeniyle [glincellemeler igin sorumlu
12 glincellenmesi o -
paydaslarin yaniltiimasi, personel Web sorumlusuyla iletisim iginde olarak takibinin yapilmasi
idarenin itibar kaybi goreviendirilmesinin
yapiimasi
Akademik personel
Av Hak kaybi, sorusturma, cezai [tarafindan sinav kagitlari e o .
13 Sinav kagitlarinin zamaninda okunmasi 4 s ? g‘ Bolim Baskaniyla iletisim halinde olarak zaman
yaptirimlar, itibar kaybi okunarak notlarin Sisteme . . . .
. . degerlendirmesine uyumun saglanmasi
yiklenmesi
- Ak ik |
Bilgi ve belge sizmasi, Hak ademi personﬂe .
. tarafindan sinav éncesinden . . e
14 Sinav sorularinin basilmasi kaybi, sorusturma, cezai S Sinav sorulari bire bir sinav hocasinin gézetiminde
bir glin 6nce sorularin . - . . .
yaptirimlar, cogaltilarak ilgili ders hocasina ayni anda teslim edilmesi
basiimasi
. Yonetmelik ve yonergelere Elektronik ortama belirtilen |_.. . S . .
Sinav notlarinin zamaninda elektronik y & . . Bolim bagkant ile iletisime gecilerek sisteme ders notunu
15 uymama ve yasal yaptirimlara [siire bitmeden not . S
ortama aktariimasi o gsirmeyen hocanin bilgisini sistem kapanmadan yapmasi
maruz kalma, zaman kaybi girislerinin yapilmasi A
serektigi bilgisini vermek
Egitim Ogretim yari yili
Programlarin eksik baslamadan ders
16 Sinav ve ders programlarinin hazirlanmasi hazirlanmasindan verim gorevlendirmelerinin
prog alinamaz hak kaybi olusur ve  |yapilmasi ve sonraki Akademik takvime uymak
egitim aksar asamada ders programinin
hazirlanmasi Akademik
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takvimde belirtilen
zamandan Once sinav
tarihlerinin belirlenerek ilan
edilmesi web sayfasinda
yayimlanmasi

17

UBYS lzerinden mufredatin girilmesi ve
ders agma islemlerinin yapilmas

Sistem ve insan kaynakli
sorunlardan olusabilecek
magduriyetler

Programda belirtilen ve
acilan derslerin sistem
Uzerinden glincellenmesi
hocanin ders lzerine
tanimlanmasi

Sistemin kontrol edilerek eksikliklerin tamamlanmasi

UBYS Uzerinden 6grencilerin talepleri
dogrultusunda belge diizenlenmesi

Ogrenci talepleri
dogrultusunda istenen
belgelerin system Gzerinden

kayb

sorun ¢oziime ulasitirihr
danismanlara gerekli iletisim

yapihr.

18 s . . . . Ogrencilerin magduriyeti . Ogrenci talebini hemen gergeklestirmek dgrenciyi magdur
(Ogrenci belgesi, transkript, askerlik & gdurty alinarak resmi onay etgmemek gere ? & ¥ &
belgesi, disiplin belgesi vs.) isleminin yapilarak ilgililere

teslim edilmesi
Sistem kontrol edilerek

Ogrencinin ders atama danismanlarin atanmasi ve

19 Danisman atama islemlerinin yapilmasi islemlerinde sorunlar danisman atanmama o
: : yap : : - : Danigmanlarla iletisimde olmak

yasamasi olanlar icin danisman

atamasinin yapilmasi
. . [Sistem Uizerinden 6grenci
Kayitlarda eksik ve yanlis veri . g
irisi ile istenen belgelerin kayitlari konrol edilir &
. . & § . & devletten kayit Sistem takibine 6nem vermek, eksikliklerin hemen

20 Ogrenci kayitlar eksik ve gercege uygun - - N

yapamayanlarin birimden  [giderilmesini saglamak

olmamasindan kaynaklanan .. .
mirecaat etmeleri

olumsuzluklar
durumunda kayitlari yapilir.
Ogrenci otomasyon sistemi
control edilir. Ders secmeler

.. takip edilir eksik dersi

. . : .[Ogrencilerin magduriyeti Hak o .
21 Ogrenci Ders Se¢gme ve Onaylama Islemleri & gaurty olanlarla iletisime gegilir

Danismanlarla iletisimde olmak
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Berenicilor Greclori il _ _
( g.r.emcn erin sinav surveg eriile | i ademik takvime uyum
ilgili zamaninda ve dogru N . .
o . . saglayarak tiim faaliyetler
s o . . ., [bilgilendirilmemelerinden, o
Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde akademik | . . .. . planlanarak zaman takibine
22 . yonetmelik ve yonergelerin e - . .
takvimin esas alinmasi N onem verilir. Faaliyet sorumlusuyla iletisimde olmak
dogru uygulanmamasindan
dogan hak kayiplari/ Glven ve
itibar kaybi
Og i ihtiyagl - o
Ogrenci intiyag af.”f'" . ligili koordinatorlukler
. karsilanmamasi, 6grenci o
Farabi, Erasmus ve Mevlana programlarina .. tarafindan takibinin
23 o o . . . magduriyetler (ders kaybi, N .. . - e
katilan 6grencilerin takip edilmesi. . . saglanmasi icin gerekli ligili koordinatorlikle iletisimde olmak
donem kaybi vs. Tercih bilsilendirme vapilir
edilmeme g yap
Basvurular ilan edilir.
Basvuru suresi dikkate alinir
Ogrenci burslari, kismi zamanli 6grenci . e ve komisyon tarafindan - - . o . s
24 & & Ogrenci magduriyeti, hak kaybi|, . y. Ihtiyag sabibi olan 6grencileri komisyona bildirmek ve
alimi degerlendirme yapilarak e
. L goristirmek
gerekli yazismalar siresi
icinde tamamlanir.
T . Ny L izin yazilari bélim
Ogrencilerin katildiklari sosyal faaliyetlerle |Ogrencinin devamsizliktan y .
A e . baskanligina ve ders
25 ilgili izinlerin 6gretim elemanina dersten kalmasi sonucu oy S - S
g . o4 . hocasina devamsizliklar Ogrenci magduriyetini 6nlemek icin zamaninda bilgilendirmek
bildirilmesi magduriyeti, hak kaybi A . .. g
istenilmeden once bildirilir.
TUm 6grenciler sistemdem
Ogrencilerin miiracatlarinin kontrol edilerek sigorta
duyurulmamasi sonucu bilgileri glincellenmis ve
miracaat olmamasi Sigorta O0grencimiz olmayan
2% iSKUR GenclikPrograminda Ogrenci girislerinin zamaninda ogrenciler bildirilmis ve Zaman ve siireler 6nemli oldugundan belirtilen zaman
calismalari yapilmamasindan cezai banka resmi islemleri araligina dikkat edilmesi konusunda gerekli personel
uygulama Puantajlarin tamamlanarak calismalari |bilgilendirilmeli ve konu ile ilgili seminer ve paylasilan
zamaninda yapilmamasi Maddiicin tim sorunlar ¢dzime  |videolarinin izlenmesinin saglanmasi, ayrica olusturulan
kayip ulastiktan sonar is baslangici [WhatsApp grubu devamli takip edilmesi gerektigini bildirmek
yapilmistir.
Staj tarihlerinin Staj baslama tarihlerine . . I
.J s . I bas . . . [Birim Staj sorumlusu tarafindan takibinin zamaninda
. o . belirlenmemesi Staj igin dikkat edilerek belirlenmesi S . . .
27 Ogrenci Staj Islemleri s . . yapilmasi, stajileilgili Yonetmelik ve Resmi belgeleri
Ogrencilere zamaninda staj evraklarinin tamam .. -
. : . kendisine bildirmek.
duyurunun yapilmamasi Staj [olmasi Stas Is Yerinin uygun
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9,,_5)
. S
Yerlerinin kontrol edilmemesi |olmasi, staj dersi igin Sigorta
staj evraklarinin eksik teslim  [girislerinin zamaninda
edilmesi ve sonrasi Kabul yapilmasi satj zamani
edilmesi staj sinavinin O0grenci takibi ve staj sinav
yapilmamasi tarihinin 6grencilere
bildirilmesi
Ders gorevlendirmeleri birim
icinde yapildiktan sonar
acikta kalan dersler
belirlenerek es deger
. . birimlerden ders
2547 sayil Kanunun 31-35-39-40. Gorevlendirmelerin zamaninda|_ .. . -
. i . N goreviendirmesi igin form
28 Maddeleri uyarinca yapilan gorevlendirme |yapilmamasindan dogan - . .. . .
A . .. hazirlanarak iletilir ve uygun [Siiresi icinde gorevlendirmeleri tamamlamak
islemleri magduriyetler o ..
goris formlari Gst makam
onayina sunulur akademik
donem baslamadan ders
gorevlendirme islemleri
bitmis olur.
. . . . s . Birim iginde sik sik tim
Tesisat ve teknik ekipmanlarin isler Tedbirsizlik nedeniyle . ¢ .
. . L. . . . |ekipmanlar kontrol edilerek
29 durumda olmasinin saglanmasi, arizalarin [glivenligin tehlikeye dismesi L I
- . G . e gerekli onlemler alinir ve Takibe 6nem vermek, sorun yasamamak
giderilmesi ve takibinin diizenli yapilmasi |ve egitimi aksamasi -
sorun ¢oziime ulasir.
. Glndem olarak toplanti
YUksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Zaman kaybi, hesap verme . P
S . tarih -saat ve konulari . N - . - . .
30 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin sorumlulugu, sorusturma, . - Uyelerin glincelligini ve ayrilanin yerine yeni Uye belirlenmesi
azilmasi ve ilgililere teblig edilmesi itibar ve gliven kaybi Uyelere toplanti glintnden islemlerini gerceklestirmek
v & & & ¥ onceki glinlerde bildirilir. 3 gere 3
Paydaslarla toplanti
31 YUksekokulumuz kurumlar arasi, kurum igi |Glven ve itibar kaybi, basari ve[diizenlenerek gerekli
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi tercih edilmede geriye diisme |degerlendirmeler yapilarak [Toplantilarin zamaninda yapilasini saglamak
coziime kavusturmak
Yiiksekokulumuz Performans Programi, Yiiksekokulumuza ait faaliyet
faaliyet raporu, idari birim faaliyet raporu, |Glven ve itibar kaybi, basari vefraporlari sisteme belirtilen
32 ic kontrol eylem plani, birim ve bolim tercih edilmede geriye diisme [tarih araliginda girilir ve
stratejik planlarinin hazirlanmasi ve yasalara uymama system Uzerinden gonderilir. [Tim ¢alismalari takip ederek zamaninda gergeklestirmek
yayinlanmasi. TUm planlar belirtilen
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tarihlerde system Uzerinden
tamamlanir ayrica ciktilar
alinarak dosyalanir.

33

edilmesi

Uniiversitemiz UNKYS Sisteminin takip

Glven ve itibar kaybi, bilgi ve
belgelerin zamaninda sisteme
yuklenmemesinden dogacak
yanlhs veriler

Sistemin kontrol edilmesi,
guincel bilgilere 6nem
verilmesi zamaninda veri
girislerinin yapilasi kanitlarin
diizglin olarak dosyalanmasi

Sistemin her zaman takipinin yapilarak eksikliklerin gidermek

Erdogan BUYUKKESKIN
Yiksekokul Sekreteri
Hazirlayan
Birim Amiri

Prof. Dr. Omer CALISKAN
Onaylayan
Harcama Yetkilisi
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