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Birimi : SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : MUDUR
Hassas Gorevi -
S . . Gorevin Yerine Prosediirii
Ira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Getirilmeme Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Diizeyi** Kontroller)
Anayasa, Yasalar ve Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanununa uygun, kurumsal hedeflere
olarak Egitim o e al e ulasmada aksakliklar
.o . hiur(li]% rfigf;gge;l ) yasanmas1, kurumsal temsil  |ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 [Ogretimde belirtilen amag ve COSAR Yiksek ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, Kurullarin ve tamamlanmasi
idari islerin aksamasi ile hak
kaybi
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Ekgiﬁm 6gr§ﬁmin |
Yiiksekokul Kurulu ve E ZarfrllaSI, 1urumfla
Yiiksekokul Yonetim Kurulu o .o eactiere ulasmada Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
o Miidiir/Dr.Ogr. Uyesi aksakliklar yasanmasi
gibi kurullara baskanlik etmek Arife ALBAYRAK ! ’
2 rife Yiksek kurumsal temsil ve
COSAR yetkinlikte sorunlar

yasanmasi, Kurullarin
ve idari iglerin
aksamast ile hak kaybi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevi
Olan Prosediirii
Sira .. R . -
Hassas Gorevler P | isk Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler
No ersone Ris oy
Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Egitim ve .C")gr.etim Isleyisinin Dikkate al Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
ve Ogrencﬂe{u{ Miidiir/Dr.Ogr. Uyesi solruneizfril I;I;; ?i}llligsi ve sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
3 ls(orunltarlm (l,;ozume Arife ALBAYRAK Orta Yiiksekokul genelinde girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
R COSAR huzurun bozulmasina zemin almmals.
hazirlamasi
Egitim 6gretim Eitim-gireti Ao Boltiimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
calismalarinin celtim-ogretim ve idarl diizenlemelerin yapilmasi
viiriitiilmesi, -- islerde aksamalarin
Yiiksekokul Miidiir/Dr.Ogr. Uyesi yasanmast ve hak kaybinin
ihtiyaglarmin Arife ALBAYRAK olugmas
4 Orta
karsilanmasi, gorevli COSAR
Ipersonelin se¢imi ve
denetlenmesini
saglamak
Yﬁksequulqui tlim personel.in Dikkate al i Hiyerarsik olarak gerekli tedbirlerin alinmasi, dikey
lélyergr$1k 1arr}lr.l olarak ligerekh Miidiir/Dr.Ogr. Uyesi bi;yﬁf:lees? i/nen;?i}illigei(;illill arin iletisime onem verilmesi
5 enetim iglerini yapma Arife ALBAYRAK Orta genelinde huzurun
COSAR ozulmasina Zemin

hazirlamasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevi L.
) Olan L . Prosediirii )
Swra | Hassas Gorevler =) I Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Alnmas1 Gereken Onlemler
No ersone Getirilmeme Sonucu
Ad-Soyad veya Kontroller)
Satin alma ve ihale . Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
caligmalarint Miidiir/Dr.Ogr. Uyesi Harcama biriminin yasal duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir sekildd
denetlemek Arife ALBAYRAK sorumluluklari, personelin V . . o
. R . saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin takibini
6 COSAR Yiksek ¢aligma veriminin diigmesi, i
is akiginda aksakliklarin tistlenmek
yasanmasi
I¢ kontrol, stratejik . o Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri
plan ve faaliyet Miidiir/Dr.Ogr. Uyesi Egitim-0gretimin aksamast, akisini saglayip egitim y1li ile ilgili gerekli igboliimii
raporlarma katilmak Arife ALBAYRAK { kurumsal hedeflere i i
7 Yiksek ulastlamamast, verim cergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini
COSAR ’ saglamak

diisiikliigii

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi - SAGLIK HIZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi  : MUDUR YARDIMCISI

Hassas Gorevi Prosediirii

Hassas Gorevler

Olan Personel

Risk
Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

(Ahnmasi Gereken Onlemler

veya Kontroller)

Yuksek

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi, Kurullarin
ve idari iglerin aksamasi ile hak
kaybi

[1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Ibilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
tamamlanmasi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek

Ad-Soyad

Yiiksekogretim Kanununa uygun|
olarak Egitim Miidiir Yardimcisy/Ogr.
“o . Gor. Oziim
Ogretimde belirtilen amag ve CETINKAYA EREN
ilkelere uygun hareket etmek
Miidiiriin bulunmadigi
zamanlarda Yiiksekokul
Akademik Kurulu, Miidiir Yardimcisy/ Ogr.
Yiiksekokul Kurulu ve Gor. Oziim

CETINKAYA EREN

Yuksek

Egitim dgretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi, Kurullarin ve
idari islerin aksamasi ile hak
Jkaybi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevi
Sira Olan _ Prosediirii
N Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler
° Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veyaKontroller)
Yiiksekokul binalarinin ) . . Boltiimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
kullanim ve onarim Miidiir Yardimeisy/ Ogr. Fiziki sorunlar ile hak kaybinin diizenlemeleri yapmak
10 [planlarnm yiritimi Gor. Oziim Orta ortaya ¢ikmasi
ile odalarin dagitimini CETINKAYA EREN
koordine etmek
Tahakkuk, ayniyat ve [s akis siireglerini da birimlerde yeri
denetlemek Ogr. Uyesi aksamasi, hak kaybinin olugsmasi £ » DEIECH ) gy
11 Fatma Gonca Orta ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamanindaj
KOCANCI bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi
Egitim 6gretim ¢alismalarinin ) o o Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
yiiriitiilmesi, Yiiksekokul Midir Yardimeisy/ Ogr. Egitim-6gretim ve idari islerde diizenlemelerin yapilmas1
12 ihtiyaglarinin karsilanmasi, GoOr.Oziim Orta aksamalarin yasanmasi ve hak
gorevli personelin se¢imi ve CETINKAYA EREN [kaybinin olugmas
Jdenetlenmesini saglamak
Temizlik hizmetler ile L o L Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
cevre diizenlemelerinin Mudir Yard}mcm/ Ogr. Calisma veriminin ve erekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak
13 | kontroliini saglamak ~ Gor. Oziim Disik  [Kalitesinindiismesi & Y &
CETINKAYA EREN

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevi -~
Olan Personel - . Prosediirii
S’\llra Hassas Gérevler Ad-Soyad Risk Diizeyi** Geﬁ(r)ili:grln‘e{ggglicu (Alinmasi Gereken Onlemler
0 veyaKontroller)
Satin alma ve ihale Miidir Yardimcisy/ Dr. p i 1 L Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
¢alismalarini Ogr. Uyesi ersonelin gafsma veriminin duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir sekildg
denetlemek diismesi, i akisinda
14 enetieme Fatma Gonca Orta f saglamak ve bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini
aksakliklarin yagsanmasi g g y
KOCANCI iistlenmek
¢ kontrol, stratejik Miidiir Yardimeisy O Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri
. gr. PR
plan ve faaliyet Gor.Oziim Egltlm olgaetén}}n aksamast, akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isb6limii
15 raporlarina katilmak ' Yuksek urumsal hedetiere ergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini
CETINKAYA ulagilamamasi, verim gere g paylas yap
EREN diisiikligii saglamak
Yiiksekdgretim Kanununa uygun o '
olarak Egitim Ogretimde o Egitim 6gretimin aksamast, [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun Mudur__\v(ar('i'lmqsﬂ Dr. k;(lrulr(rllsliill hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
hareket etmek Ogr. Uyesi . aksaxlcar yaganmast, - - tamamlanmasi
16 Fatma Gonca Yiksek kurumsal temsil ve yetkinlikte
KOCANCI sorunlar yaganmasi, Kurullarin
ve idari iglerin aksamasi ile hak
kaybi
Miidiiriin bulunmadigi
zamanlarda Yiiksekokul Egitim 6gretimin aksamast,
Akademik Kurulu, Miidiir Yardimeisy/ Dr. [kurumsal hedeflere ulasmada
Niiksekokul Kurulu ve Ogr. Uyesi Viiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
17 Kiksekokul Yonetim Fatma Gonca ukse temsil ve yetkinlikte sorunlar
Kurulu gibi kurullara KOCANCI yasanmasi, Kurullarin ve idari
[baskanlik etmek islerin aksamasi ile hak kaybi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




SPADDIy - Dokiiman No LS.008
g‘"ﬁ'{r‘l% Ilk Yayin Tarihi 10.10.2023
< LN . . . i ihi -
NS HASSAS GOREV LiSTESI Revizyon Tarihi
A YAl Revizyon No 0
04,. V& y
/VERsYS® Sayfa 7/33
Hassas . o e
Sira Gérevi Olan Risk Prosediirii )
No Hassas Gorevler Personel Diizeyi** Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veyaKontroller)
Ders .plan'larl, Kaliteli egitimi " . Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
[dersliklerin dagitimu, Miidiir Yardimest/ Ogr alitelt egltlmin verethemest, diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
sinav programlan ile e : haksiz ders dagilimi olmasi . .
S Gor.Oziim d da hak dalet gelistirilmesi
18  |ilgili calismalar: ETINKAYA Orta urumunda hak ve adale
lanlamak, bu isler igin ¢ EREN kaybi.
olusturulacak gruplara
baskanlik etmek
Ogrenci sayilarini, basari o o Osrenci-daretim el Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin
durumunu izlemek ve Muidiir chqu_ln‘l'cm/ Ogr. grenci- ogretim eleman normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde
istatistikleri tutmak Gor.Oziim eslt51zllg1nqe verimli ders olmak
19 CETINKAYA Orta vermeme. Ogrencilerin :
EREN basarisizlik oraninin yiiksek
olmasi
Yatay gecis, dikey Miidiir Yardimeisi/ Dr. o -Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
gecis, yabanci dgrenci Ogr. Uyesi nglh 1m‘1‘<51 nlar(.ian'yararlanmak |calismalarini saglamak.
20 |kabuliiile ilgili ¢alisma Fatma Gonca Orta isteyen 6grencilerin haklarnin | p16m1erden yardim almak.
ve takibin yapilmasi KOCANCI kayb1
Ogrenci sorusturma s g3 . ) .. -Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
dosyalar]nl izlemek’ MUdur:.Yvarc.l.]mCI.Sl/ Dr. OgrenCller arasinda asayisim 1 k 1 Kk
Ogr. Uyesi yapilmasini kontrol etme
21 kurulacak Fatma Gonca Orta bozulmasi yavda haksizlik
komisyonlara baskanlik KOCANCI ortaminin dogmasi
etmek ¢

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas
" Gorevi Olan : R . Prosediirii
S’\llra Hassas Gorevler Personel DﬁF;:eSki s Geﬁ(r)ili:grln‘e{ggglicu (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Ad-Soyad y veya Kontroller)
Ogrenci kuliiplerinin e A ) Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
v« S Miidiir Yardimeist/ Ogr. 5 ; - 08 g
ve ogrencilerin Gér. Oziim 8 Ogr.encﬂer. arasmc[a kanundm halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
diizenleyecegi her : faaliyetlerin bag gostermesi
22 DA CETINKAYA Orta
tiirli etkinligi EREN
denetlemek
Ogre{lci sorunlarini Miidiir Yardimeisy/ Dr. Dikkate almmavan sorunlarin Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
Miidiir adina Osr. Uyesi - . Y sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
dinlemek 571 gr- Uy biiyiimesi ve yiiksekokul . . .
23 km eme Vek ¢ozume Fatma Gonca Orta genelinde huzurun girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
avusturma
i KOCANCI bozulmasina zemin hazirlamasi almmalz.
Mesleki uygulama Is akis siireglerinin zamaninda yerine
tail kontrolii Miidiir Yardimceisy/ Dr. Egitim-6gretimin aksamast, >4 .S . (; . e y S,
ve stajlarin kontrolu Ogr. Uyesi karumsal hedeflere getirilmesini, belgelerin diizenlenmesi, ilgili
24 Eatma Gonca Yiiksek ulagilamamast, verim yerlere ulas‘.uqlmas.l, bpl.umler, blrlmler ve diger
KOCANCI diisiikligii klulrumlarla 1¢1bat icerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi - SAGLIK HIZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : YUKSEKOKUL SEKRETERI
Hassas Gorevi Prosediirii

Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevl Olan Personel Risk s
NG Gorevler Dt Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad y veya Kontroller)
Gorevd I . Yiiksekokul
|Gorevden ayrilan personelin Sekreteri/ Biri : .
. . . . irimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
25 perne gorevlendirme yapilmas Ercan ERTEN Orta | Gorevin aksamast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
. I Sekreteri/
umlulu
Raportorliik yapip kararlarinin 8
yazilmasi
. . . Yiiksekokul
Kanun, yonetmelik ve diger ;
o Sekreteri/ . e
27 Jmevzuatin takibi ve uygulanmasi Ercan ERTEN Orta Hak kaybi, yanlis islem, kaynak Yapilan degisiklikleri takip etmek
israfi
Kadro talep ve Yiiksekokul
|calismalart Sekreteri/ . . -
28 Ercan ERTEN Orta Hak kayb Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Sira ) Hassas Gorevi Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Ahnmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Biitgenin hazirlanmasi ve Ygé{ksreeligfil/ﬂ Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
29  |yonetimi Ercan ERTEN Orta Biitce ac181 ve hak kaybi olusacak harcamanin dngoriilmesi
- Yiiksekokul
Gizli yazilarin Sekreteri/ ) e
30 Mhazrlanmast ekreteri Yiiksek itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Ercan ERTEN
Temizlik hizmetler ile Yiiksekokul e :
a1 foevre diizenlemelerinin Sekreteri/ Diisiik Calisma veriminin ve kalitesinin Gunlul.< rutin kontfollerln yapl.lmavsml denetlemek,
kontroliinii saglamak Ercan ERTEN § diismesi gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi : SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gorevi Prosediirii
. Gorevin Yerine roseduru
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk . (Alinmas1 Gereken Onlemler
NO Diizevi** Getirilmeme Sonucu
Ad-Soyad y veya Kontroller)
Der programi ve ders Boliim Bagkani / Fatma Egitim-0gretimin aksamasi, Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, YILDIZ, Murat Fatih 6grenci hak kaybi, kurumsal yapilmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda
objektif ve 6gretim KOCYIGIT, Onay ) [nedeflerin yerine getirilememesi  |koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
32 [lelemanlarinin bilim alanlarina BUDAK Yiksek yapilmasi
uygun olarak yapilmasini
saglamak
Ders dagilim ile blim kadro Boliim Bagkani / Fat_ma Ders dagilimi ile bolim Akademik lfurul toplantilarinin diizenli olarak
yapist arasindaki esgiidiimii YILDIZ, Murat Fatih kadro yapis1 arasindaki yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
33 |denetlemek ve kadro ihtiyacin KOCgLIJ(E)IKi(OHay Orta esgﬁdlilm}'i denetlemek ve yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
belirlemek kadro ihtiyacini belirlemek alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
I_yazwmalarm yapilmast
e . . Boliim Bagkani / Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
Bolim faaliyet, stratejik plan,  |raima YILDIZ, Murat Egitim-6gretimin aksamasi, saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
performans Kriterlerinin Fatih KOCYIGIT kurumsal hedeflere :boliimi incell 1 1
34 < ) Orta . isbolimii ve glincelleme paylagiminin yapilmasini
hazirlanmasini saglamak Onay BUDAK ulagilamamasi, verim distikligu saglamak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Sira Hassas Gorevi Risk Prosediirii
No [|Hassas Gorevler Olan Personel Diiz:es - Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad y Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
[Erasmus, Farabi ve Bélim Bagkani / renci ve S3retin iivesi hak Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
35  |Mevlana gibi d§g1§1}rn Fatmg YILDIZ, Murat N agrlffm\ie\;?n?igrf fc:itiljmmi:}:iasz'iz‘lcimin ilgili talepler ve gereklilikler gergevesinde galismasini
Iprogramlany.l.aullglh Fatih KOCYIGIT, Orta : Sth en dinami Zmis edinémgem esi saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ilgili
calismalar yiiriitmek Onay BUDAK e monoton bir gériinim Janlasmalar yapilmasini saglama
olusmasi
Boliimde yapilmasi gereken Boliim Bagkani / Birim i¢i koordinasyon ve verimin |Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
se¢im ve gér.ev.lendirmelerin Fatma YILDIZ, Murat dﬁsmesi,. giincel islerin zamampda saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli
Miidiirliikle irtibat kurularak Fatih KOCYIGIT, ve geregince yapilamasi, yonetim isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
36 |zamaninda yapilmasini Onay BUDAK Orta zaafi, kurumsal hedeflere ’
. ’ fraporlama ve yazisma
saglamak Julasamama
Ogrencilerin.basan Boliim Bagkani / M larak 6 orofiling Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
durumlarint izlemek, Fatma YILDIZ, Murat Zaefgf‘ko a;;rs‘i’flriinjé ﬁ’(ﬁlg'r‘e € |verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1
l;u{lla{m ;f)nugliar;m. F act)lh K%SE{S&T’ olr}r]myar’l }(]ﬁplomah issiz olgli/suna c6zmek, boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist
egerlendirmek, birim nay . e R
37  lici ve Miidiirliik Orta direkt katk birime iletilmesini saglamak
kapsaminda
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Oziirlii ve yabanci Bolim Baskani / Fatma . e [1gili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin
uyruklu 6grencilerin YILDIZ, Murat Fatih I:Zigltmqlve Ogretimin aksamast, Jalinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmast
38 [sorunlariyla ilgilenmek KOCYIGIT, Onay Orta Ggrenci hak kayb
BUDAK
Ek ders 6demeleri ile Boliim Bagkani / Fatma ) o
[ilgili belgeleri YILDIZ, Murat Fatih |1§111( ggz;(ﬁ:ﬁﬁesr;glankﬁfias1 Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
Z?mamndli‘ Mudiirlige KOCI;(LIJ%IKkOHaY islem ve harcama yapan bolim zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
39 [ulastirma Yiiksek 5gretim elemanlarinin Sdeme iletiln}esini saglamak ve bunun icin gerekli
planlarinda aksama yasanmasi, [koordinasyonu yapmak
gereksiz 6deme cezalarina maruz
kalmalar1
Ogrenci danismanlik Boliim Bagkani / Fatma sitim hedeflerine ul
t“vzmet!e“m yapmak ve YILDIZ, Murat Fatih E i%letl?el :S;nigrrllz zr‘?ria:gama’ Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
.Zﬁ;ﬁ;ﬁri toplantilar KOCI;( LIJ(E)IKi(OHay motiyvasyon eksikligi ’ Jperiyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
40 Diisiik

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Ad-Soyad

Getirilmeme Sonucu

veya Kontroller)

41

Bilimsel toplantilar

arastirma ve yayin
giiclinil artirici tegvikte
bulunmak

diizenlemek, bolimiin bilimsel

Boliim Bagkani / Fatma
YILDIZ, Murat Fatih
KOCYIGIT, Onay
BUDAK

Orta

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yaganmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili
yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
yapmak, hedef vermek, motivasyon olugsmasini
saglamak, gerekli maddi kaynagin bulunmasi i¢in iist
birimi haberdar etmek

42

'Yiksekokul Kurulu
toplantilarina katilarak
bolimi temsil etmek

Boliim Bagkani / Fatma
YILDIZ, Murat Fatih
KOCYIGIT, Onay
BUDAK

Diisiik

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim
zay1flig1, koordinasyon eksikligi
ve idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
yardimcisini vekil tayin etmek

43

Sinav programlarinin
lhazirlanmasi

Boliim Baskani / Fatma
YILDIZ, Murat Fatih
KOCYIGIT, Onay
BUDAK

Orta

[Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarn yapilmasif
siav programinin zamaninda yapilmasini saglama vq
uygulanmasini denetleme

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi : SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : OGRETIM UYELERIi
Hassas Gorevi Prosediirii

Gorevin Yerine

Sira = . )
NG Hassas Gorevler Olan _Personel ])ﬁF\;IeSki** Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad y veya Kontroller)

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. |Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan Egitim 6Zretimin aksamasi, Boliim 6gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve

ve 5. maddelerinde belirtilen SEZGINER,Fatma Gonca Jkurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
44 [pmag ve ilkelere uygun hareket [KOCANCI, Fatma Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal  |durumun hassasiyeti baglaminda iletigim

etmek YILDIZ, Onay BUDAK |temS|I ve yetkinlikte sorunlar kurulmasi

yasanmasi

Ders iceriklerinin hazirlanmasi Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan Boliim akademik hedeflerine Boliim akademik calismalarinin baskanlik ve

ve planlanmast calismalarina SEZGINER Fatma Gonca ulasm;.ida‘, derslerin dﬁ;enli |iyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
45  |katilmak, ders programlarinin vi Egl(éAch II;aLtJIBZK Orta ve eksiksiz yﬁrﬁtﬁlm?fmde. yiriitiilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin

cksiksiz yiiriitiilmesini saglamak » onay sorunlar yasanmasi, grenci hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup

lizere hazir bulunmak [hak kaybr |e$gﬁdiim saglanmasi

o . Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan . ) o Ogrenciler icin belirlenen danisman gretim

Ogrenci danismanlik SEZGINER,Fatma Ig)vgrer.lm. hak kaybr, ezf;’l}lm ve liyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli

hizmetlerine katlmak, Gonca KOCANCI, Ggretimin aksamasi, 6grencinin zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda
46 ogrencﬂe:rln boliim ve gevreye | Eoeno VILDI Z, Onay Orta gev.reyle -Ve"liurur.nla uyum destek sunulmasi

uyum saglamalarina yardimei BUDAK halinde bir 6grenim siireci

olmak yasanmasinda aksakliklar

yasanmasi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Sira Hassas Gorevi Risk Prosediirii
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Mudiirliik ve Bélim Dr.Ogr. ﬁyesi/ Perihan Disiik A kademik ve idari isleri Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimin
47 B.?sk‘gflygmm on SEZGINER, Fatma st "r?itifj:ﬁlries\ifr? dle arelrlesk(leinonlan kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
(gggrg?ri?étgrilt?zﬂ:(r)zyal Fg[fnn;?; Iﬁ_()D(i?NO(i]Iéy K/qu diirliik- Bélii%n dinamizme edilebilmesi igin 6gretim tiyelerine yazili vd
e kiiltire) katl,l mak, BUDAK, koordinasyonunda aksamalarin sifahen toplgnfllarln onc§d§n b11d1.r11me51, iiyelerin de
faaliyetlere destek dogmast ve gerekli bilgi ve Jmazeretlerini 6nceden bildirmeleri
vermek iletisim aginin saglanamamasi
Bilimsel arastirmalar yapmak ve |Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan ) Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
bilimsel alanda ulusal ve SEZGINER,Fatma Yiksek kisimlarindan olan akademik Ibilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
48 uluslararasi kongreler Gonca KOCANCI, arastirmalarim makul bir diizen ve ki sneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamdal
diizenlenmesine yardimei olmak | Fatma YILDIZ, Onay sayida yapilmamasi, kamu zarari ldonem dénem verilerin toplanmasy, gerekli arastirmalaf
BUDAK icin destek sunulmasi
Boliimde egitim- Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan Vilksek Bélim akademik ve idar Kurumun donemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve
ogretim faaliyeti, SEZGINER,Fatma olum akademik ve 1dart ileri ici iidiimiin 6nemini
strteji plan Gonea KOCANCL, feliyetlerde aksama, ravlanman v b youde el ritofri dizentilg
|performans kriterleri Fatma YILDIZ, Onay [koordinasyon eksikligi ve kamu [’ ba sarf edil . s
49  |gibi her yi1l yapilmasi BUDAK zararl 1 G ST e
zorunlu ¢aligmalara
destek vermek
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Sira Hassas Gorevi Prosediirii
No [|Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Ahnmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
[Erasmus, Farabi ve Dr.Ogr. ﬁ]yesi/ Perihan Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
Mevlana gibi degisim SEZGINER,Fatma Kurumun ulusal ve uluslararas: rogrami koordinatdrlerinin yurt i¢i ve dist grenci ve
Iprogramlarlyla ilgili Gonca KOCANCI, diizeyde akademik kaliteye Iggretim eleman1 degisimini saglamasi
calismalart yiiriitmek Fatma YILDIZ, Onay |lasmasinda aksakliklar -~
50 BUDAK Orta yasanmasi, kurum i¢in akademik
hedeflere ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Egitim-0gretim Dr.Ogr. ﬁyesi/ Perihan . . Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
faaliyetlerinde SEZGINER,Fatma (Giiven ve itibar kaybr, basar: incelenmesi, ders programlarinin ve smav
akademik takvimin Gonca KOCANCI, kaybi, tercih edilme konusunda Juygulamalarinin planlanmasi
Sl  Jesas alinmasi ve Fatma YILDIZ, Onay Orta geriye diisme
zamaninda BUDAK
Juygulanmasi
Engelli ve yabanci Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan Dezavantajli kesim ve yabanci Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
|uyruklu 6grencilerin SEZGINER Fatma Juyruklu 6grencilerin uyum sorunlarinin ¢oziilmesi i¢in gerekli faaliyetlerde
sorunlartyla ilgilenmek Gonca KOCANCI, sorunlar1 yagamasi, akademik bulunulmasi, yabanci uyruklu dgrencilerin akademik
52 Fatma YILDIZ, Onay Diisiik hedeflere ulasmada aksg ma,l,la.r’ asarilari i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi i¢in ilgili
BUDAK kurumun uluslararasi bir hiiviyete isiler] Sdiiml 5lanan bir cabann sergilenmesi
taginmasi i¢in gerekli yetkinlik srierie esgudumic saglana gabanin serg
diizeyine ulasamama
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




ve korunmasi
konusunda ilgililere
yardimci olmak
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Sira ) Hassas Gorevi Prosediirii
No | Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Ahnmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Kaynaklarin verimli Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan Boliim dgretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
etkin ve ekonomik SEZGINER Fatma Klamu Zdararli’ kur‘imsil }llflfeﬂsre gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
kullanimasint Gonca KOCANCI, | asmada aksamazar, hak kaybl hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
saglamak, caliyma Fatma YILDIZ, Onay mallarinin korunmast icin esgiidiim saglanmasi
53  Jodasinin kullanilmasi BUDAK

Akademik hedeflerden sapma, idari |Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve

Etik Kurallari'na Dr.Ogr. Uyesi/ Perihan
uymak, i¢ kontrol SEZGINER Fatma koordinasyonda aksakliklar, ygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
faaliyetlerini Gonca KOCANCI, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu l,- 51aminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
54 d?steklemek, hasszjls Fatma YILDIZ, Onay ygulanmastnin denetlenmesi
gorevleri bulundugunu BUDAK
bilmek ve buna gore
hareket etmek
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Birimi : SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi  : OGRETIM GOREVLISI
Hassas Gorevi iirii
S ) Vi . Gorevin Yerine Prosediiri ..
Ira Hassas Gorevler Olan Personel Risk - (Almmasi Gereken Onlemler
NO Diizevi** Getirilmeme Sonucu
Ad-Soyad y veya Kontroller)
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. JOgr.Gor/Aml Cilem CELIK,
ve 5. maddelerinde belirtilen Meryem UCKAYA, Fadime Egitim 6gretimin aksamasi, Bo6liim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
amag ve ilkelere uygun hareket [YEL, Tuba Sule CANKAYA kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
etmek TOY, Oziim CETINKAYA aksakliklar yasanmasi, kurumsal ~ |durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
EREN, Kutay SARI, Murat |temsil ve yetkinlikte sorunlar kurulmast
55 Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker Yuksek yasanmasi
ATAV, Tahir Fatih
DIKiCi, Hamiyet ECIROGLU,
Mustafa Enes SARIK, Zehra
ASLAN
Miidiir, Miidiir Yardimeilari, |Ogr.G6r/An11 Cilem CELIK, Boliim Baskani , Miidiir ve Miidiir
Boliim Baskani, Boliim |§\{/| g?eﬁ&%ﬁﬁétlggﬁi Akademik ve idari islerde y.a-rdl-mcﬂarl.nm Ver-e.cegi akaderpik ve idari.isleri
Baskan Yardimerlar, Program TOY, Geiitn CETINKAYA aksama IEUZhl-{-le yerine get.lr.lr. Mazereti olmasi halinde
Baskaninin verecegi akademik  |erep Kutay SARI, Murat unu 6nceden bildirir.
56  |veidari isleri yapmak Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker Orta
ATAV, Tahir Fatih
DIKiCI, Hamiyet ECIROGLU,
Mustafa Enes SARIK, Zehra
ASLAN
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




ATAV, Tahir Fatih
DIKICI, Hamiyet
ECIROGLU, Mustafa Enes
SARIK, Zehra ASLAN

SPADDIy - Dokiiman No LS.008
g‘"ﬁ’{r‘l% Ik Yayin Tarihi 10.10.2023
< QNP . . . i ihi -
NS ;s HASSAS GOREV LIiSTESI Revizyon Tarihi
o—"‘v'-'g\ Revizyon No 0
Vivprevs® Sayfa 20/33
Sira Hassas Gorevi Prosediirii
No JHassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Alnmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
|Ogr.Goér/Amil Cilem CELIK,
Kaynaklarin verimli Meryem UCKAYA, Fadime Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci
etkin ve ekonomik YEL, Tuba Sule CANKAYA loraninda kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan
kullanilmasini TOY, Oziim CETINKAYA cikarken lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari
saglamak EREN, Kutay SARI, Murat |kapatir.
57 Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker Yiksek Hak kaybi, kamu zarari vs. [srafa dair tespitlerini {ist birimlere bildirir.
ATAV, Tahir Fatih
DIKiCi, Hamiyet ECIROGLU,
Mustafa Enes SARIK, Zehra
ASLAN
|Ogr.G6r/An11 Cilem CELIK,
Mezuniyet toreni ve Meryem UCKAYA, Fadime Boliim baskanligi tarafindan gorevlendirilen aragtirma
fuyum programi .1le ilgili YEL, ]_"_u‘t‘)'a Sule CANKAYA gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve térende
verilen gorevleri TOY, Oziim CETINKAYA s o e
Ogrencilerin baginda bulunarak etkinligin saglikli
yapmak [EREN, KUtay ,SARI’ Murat -~ Mezuniyet toreni ve uyum islemesine katki saglar
58 Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker Distik programlarinda aksama

Hazirlayan Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Sira Hassas Gorevli ) Prosediirii
No [Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Spor senliklerinde [Ogr.Gor/Anil Cilem CELIK, ) _ Miidiirliik tarafindan gérevlendirilen arastirma
Yiiksekokulu temsil Meryem UCKAYA, Fadime Spor Faaliyetlerinde aksama, gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
eden O0grenci gruplarina 'YEL, Tuba Sule CANKAYA Sporcu §gr§n01ler arasi sorunlar |ha21rlanmasmda
Iénderlik etme TOY, Oziim CETINKAYA cikma riski antrenorliik damismanlik vs. gorevleri tistlenir
59 [EREN, Kutay SARI, Murat Diisiik
Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker
ATAV, Tahir Fatih DIKICI,
Hamiyet ECIROGLU, Mustafa
|Enes SARIK, Zehra ASLAN
Ders ve smav [08r.Gor/Anil Cilem CELIK,
programlarinin Meryem UCKAYA, Fadime
hazirlanmas YEL, Tuba Sule CANKAYA Boliim simav ve ders programlarini hazirlayacak
calismalarina katilmak TOY, Oziim CETINKAYA lomisvona vardimet olmak
ve sinavlarda |EREN, Kutay SARI, Murat Ders ve Sinav programlarinda yona y
60 gdzetmenlik yapmak Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker Orta veakademik isleyiste aksama
ATAV, Tahir Fatih
DIKICI, Hamiyet
ECIROGLU, Mustafa Enes
SARIK, Zehra ASLAN

Hazirlayan Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

(Alnmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

61

Boliimiin egitim-
Ogretim faaliyetleri
stratejik plan,
|performans kriterleri
gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢aligmalarina
Jkatilmak

[Ogr.Gor/Anil Cilem CELIK,
Meryem UCKAYA, Fadime
'YEL, Tuba Sule CANKAYA
TOY, Oziim CETINKAYA
|[EREN, Kutay SARI, Murat
Fatih KOCYIGIT, Pelin Ulker
ATAV, Tahir Fatih
DIKICI, Hamiyet

ECIROGLU, Mustafa Enes

SARIK, Zehra ASLAN

Orta

Boliim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama

Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
|performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalari hazirlamakla sorulu komisyonlara yardimci
olmak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi - SAGLIK HIiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi : MALI ISLER

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Prosediirii

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk s
NG Gorev Do Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler
Ad-Soyad y veya Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zliik
haklarmin zamaninda temin Bilgisayar Isletmeni/ Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
62 [edilmesi Abdullah BASAR Yiksek Hak kayb1 olusmasi
Maas hazirlanmasi sirasinda iloi isl y .. . .
kisilerden kesilen kesintilerin Bilgisayar Isletmeni ) Kamu ve kisi zarari Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
63 |iozru ve eksiksiz yapilmasi Abdullah BASAR Yiksek lbilingli hareket edilmesi
64 [Odeme emri belgesi diizenlemesi Bilgisayar isletmeni/ Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmas

Abdullah BASAR

Yiiksek Iriski

65

Meslek Yiiksekokulun
biitgesini hazirlamak Bilgisayar Isletmeni/
Abdullah BASAR

Yiksek

Biit¢e eksik hazirlanirsa
|kamudangelen para eksik olur

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
olusacak harcamanin dngoriilmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevi P diirii
. Olan Personel o _ rosediirii
Sira Hassas Gorevler Ad-Soyad Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Alinmasi1 Gereken Onlemler
No Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Satin alma evrakinin Kamu zarar1 satin alma uzar alim e llerin dog I
66 Jhazirlanmasi Bilgisayar Isletmeni/ Viksek cerceklesmez ontrollerin dogru yapilmast
Abdullah BASAR Hree
Dogum ve 6liim yardimlarin Kisi zararina sebebiyet verme Kag | . . 1 Koordi 51
Jtahakkuk evraklarin1 hazirlamak Bilgisayar Isletmeni/ ) ay ya da yil lg .llr.lml.eilaras O((i)'rl nasyon saglanmasi ve
67 Abdullah BASAR Yiksek verilmediyse o kadar kisiye 6deme [°H1¢H hare et edilmesi
yapmak
Maas hazirlamasinda 6zliik Hak kaybi olugmasi Biriml Koordi 51
68 haklarinin zamaninda temin Bilgisayar Isletmeni/ iksek HHICT arast KooTdiasyon sagianmast
edilmesi Abdullah BASAR Yukse
Maas hazirlanmasi sirasinda Kamu ve kisi zarari Birimler Koordi 51
. . N o . . aras1 koordinasyon saglanmasi ve
69 klsjlerden kgsﬂgn kesintilerin Bilgisayar Isletmeni/ Vilksek ilinli hareket ¢ dilmesiy g
dogru ve eksiksiz yapilmasi Abdullah BASAR
[Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme K llerin do )
20 Bilgisayar Isletmeni/ Viiksek Jriski ontrolerin dogru yaptimast
Abdullah BASAR akse

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




Sira

Hassas Gorevler

Olan Personel

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
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Hassas Gorevi Prosediirii

(Ahnmas1 Gereken Onlemler

yerlestirilmesi

Abdullah BASAR

No Ad-Soyad Getirilmeme Sonucu
veya Kontroller)
SGK’na elektronik ortamda Kamu zararina ve kisi sebebiyet Inata kabul edil
gonderilen keseneklerin dogru, Bilgisayar Isletmeni/ ) verme riski kisi bagi bir asgari licret ata kabul edilemez
71 |eksiksiz ve zamaninda Abdullah BASAR Yiksek |cezasi
gonderilmesi
Meslek Yiiksekokulun biitgesini Biitce eksik hazirlanirsa kamudan ozl Kisinin bilincli ol lecek
hazirlamak Bilgisayar isletmeni/ lgelen para eksik olur aziriayan Kiginin b1ingli oimasi gelecek.
72 Abdullah BASAR Yiiksek yillarda olusacak harcamanin 6ngdriillmesi
ulla
Satin alma evrakinin Kamu zarar1 satin alma uzar alim K lerin dog 1
73 Jhazirlanmasi Bilgisayar Isletmeni/ iksek gerceklesmez ontrollerin dogru yaptimast
Abdullah BASAR Yukse
Dogum ve 6liim yardimlarini Kisi zararina sebebiyet verme Kag iml Koordi -
ftahakkuk evraklarini hazirlamak Bilgisayar Isletmeni/ } ay ya da yil IE'llr'lml'e; aralil Og.rl inasyon saglanmasi ve
74 Abdullah BASAR YUksek verilmediyse o kadar kisiye 6deme [°11R¢! hare et ediimesi
yapmak
Tasinir mallarin 6lgerek sayarak Mali kayip menfaat saglama, . o .
e lieslim alinmas: depoya Bilgisayar Isletmeni/ —_ volsuzluk |Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
kse

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevler

Olan Personel
Ad-Soyad

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu
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Hassas Gorevi Prosediirii

(Ahnmas1 Gereken Onlemler
veya Kontroller)

76

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlari kontrol

ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini dnlemek

Bilgisayar Isletmeni/
Abdullah BASAR

Yiksek

Kamu zararina sebebiyet verme
Jriski

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
|Jbasamaklarina uygun hareket edilmesi

77

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri

diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

Bilgisayar Isletmeni/
Abdullah BASAR

Yiuksek

IBirimdeki tasinirlarin kontroliinii
saglayamama zamaninda gerekli
Jevraklarin diizenlenememesi kamu
zararl

Tasiirlarin giris ve ¢ikis islemlerini
|bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetvellerin diizenli tutulmasi

78

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi
korunmas: igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak

Bilgisayar Isletmeni/
Abdullah BASAR

Yiuksek

Kamu zararina sebebiyet verme
Jriski

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
Itedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
alinmasi

79

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen
tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek

Bilgisayar Isletmeni/
Abdullah BASAR

Yiksek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel
olma, is yapamama durumu

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
ftutmak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




Sira

Gorevin Yerine

Olan Personel 0]
Getirilmeme Sonucu

Risk Diizeyi**
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Hassas Gorevi Prosediirii

(Ahnmas1 Gereken Onlemler

yapilmasina yardimei olmak

Abdullah BASAR

No Hassas Gorevler Ad-Soyad
veya Kontroller)

Kullanimda bulunan dayanikli Kamu zararina sebebiyet verme ozl Kisinin bilincli ol birimdeki
taginirlart bulunduklari yerde Bilgisayar Isletmeni/ ) Jriski, mali kayip razit ayanl 1§1nlin llln@lé ovma(;l, frmdexd

80 kontrol etmek, sayimlarint Abdullah BASAR Yiksek Itlim taginirlarin kayith oldugundan emin
yapmak ve yaptirmak orunmast
Harcama biriminin malzeme Kamu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
ihti lanl ilgi i : itibar kavb yap st ihtiy 1

gy |uyae plantamasimim Bilgisayar Isletmeni/ Yiiksek rHbar xaybt Ibilingli bir sekilde belirlenmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi - SAGLIK HIZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : PERSONEL VE YAZI ISLERI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Prosediirii

Sira Hassas Gorevl Olan Personel Risk ;
NG Gorevler Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken”()n)lemler
Ad-Soyad veya Kontroller
Gelen giden evraklar titizlikle '
takip edip dagitimini1 zimmetle Bilgisayar isletmeni/ Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
82 [yapmak Keziban Giil SAGLAM Orta |kaybolmasi
Yapilacak toplantilarin - ; . . - "
siindemlerini zamaninda dgretim B|I.g|saya|1Isletr{1en1/ . Toplantilarin aksamasi veya [s akisinin titizlikle takibi
iyelerine bildirmek Keziban Giil SAGLAM Disti yapilamamasi
Fakiilteyle ilgili her tiirlii bilgi ve| o
84  |belgeyi korumak ilgisiz Bilgisayar isletmeni/ Iilealk é(aggiéaflz?i:ﬁ:s% ve Yap.ll.an isi.n onemine dair idrakin tekrar gozden
kisilerin eline gegmesini Keziban Giil SAGLAM Orta BYe T [ecgiriimesi
Onlemek
85 |Siireli yazilar1 takip Bilgisayar Isletmeni/ Ill{sgeg(r)llrzﬁ;s;mam ve evraklarin Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
etmek Keziban Giil SAGLAM Orta Y
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Kalite Koordinatdrii Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu




Hassas Gorevler

Olan Personel

Gorevin Yerine
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Hassas Gorevi Prosediirii

(Ahnmas1 Gereken Onlemler

Sira Ad-Soyad Risk Diizeyi** .
No Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Fakiilte etik kurallarina uymak, e e e
. . . . ) Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
i¢ kontrol faaliyetlerini Bilgisayar Isletmeni/ Programlarin eksik hazirlanmasina , =
- s 1llarda olusacak kaybin 6nlenmesi
86 |destelemek Keziban Giil SAGLAM Disik onelik verim diigiikliigi Y ’ Y
Déqem SOnu Ve }.llls..o nunda bﬁro [slerin zamaninda yapilmasi
87 1Q%r151nd6 gerekli diizenlemeyi Bilgisayar Isletmeni/ Diisiik |Calisma veriminin diismesi
saglamak Keziban Giil SAGLAM st Fmay o
[Ogretim elemanlarinin gérev . . .
88 stiresi uzatimi iglemleri Bilgisayar Isletmeni/ Orta Hak kavbi g:}l:lllpmli?mlermm yasal siire icerisinde
Keziban Giil SAGLAM y
Akademik 1 /ilisik
I 2 erpll p tlerspne aytrma/List . . ) Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
89 esme 1glemiert Bilgisayar Isletlrvlem/ Orta Hak kavbi yapilmasi
Keziban Giil SAGLAM Y
Bii 1 kl |
k a‘gg?ﬁ ge er?] el\(/ra arifl gefle - . , Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
90 yapma Bilgisayar Isletrpem/ Orta Hak kavbi yapilmasi
Keziban Giil SAGLAM Y
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Hassas Gorevi Prosediirii
sira i ) Olan Personel Risk Diizevi®* Gorevin Yerine rosecuru
No assas Gorevler Ad-Soyad uzey Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)
Bolim Bagkanliklari ile ilgili , : Toplantilarin aksamasi veya - o o
91 yazilarin Miidiirliige arzedilmesi V.H.K.I/ Alpay ISMAN Orta apilamamast [s akiginin titizlikle takibi
s [slerin zamaninda yapilmasi
Bolim Kurullarmin ; ; Toplantilarin aksamasi veya
92 yazismalarimin yapilmasi V.H.K.I/ Alpay ISMAN Orta yapilamamast
Siireli yazilar takip etmek . . [slerin aksamasi ve evraklarin o . .
93 V.H.K.l/ Alpay ISMAN Orta [kaybolmasi Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici
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Birimi : SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : OGRENCI iSLERI
Hassas Gorevi -
Sira " . Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk - (Alinmas1 Gereken Onlemler
No Diizevi** Getirilmeme Sonucu
Soyad y veya Kontroller)
Yiiksekokulumuzu yeni kazanan
|ogrencilerin kayit hazirliklarini Sosyal Calismact/ Karigikliga sebebiyet vermek Zamaninda diizenli caligmalarin yapilmast
94 [yapimasi Seving OZ Orta
Yatay gecis kontenjanlarinin ] ) :
ilanive yatay gecisle kabul Sosyal Calismacy/ [slerde aksama meydana Zamaninda diizenli ¢alismalarin yapilmasi
95 [edilen 6grencilerin islemlerinin Seving OZ Orta joelmesi
yapilmasi ve obis programina
Jgirilmesi
L . Boliim ici koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
96 [Bolim kurulu gagrilarinin | Kurul toplantilarinin aksamasi, bolmamasi
yapilmasi, kurul kararlarmin Sosyal Caligmacy/ Diisiik zaman kayb1
yazilmasi ve ilgililere teblig Seving OZ usH
Jedilmesi
Ogrenci isleri ile ilgili o
97 belgelerin muhafazasi Sosyal Caligsmaci/ Kamu zararina ve kigi hak |Hata kabul edilemez
ve boliimle ilgili Seving OZ Yiiksek |kaybina sebebiyet vermek
evraklarin argivlenmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim

Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hassas Gorevi Prosediirii
N Olan Personel - . .
Sira Hassas Gorevler Ad-Soyad Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Alinmasi1 Gereken Onlemler
No Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Egitim -Ogretim ile ilgili d
o (%rlelxrzrllen digr;eq;n;l; ;[alhgkl éeresrs Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
los  [program: ve smav programmnin Sosgi/glah(_s_)nzlam/ Orta \ljéﬁigr:]a;r;?;;% e;s1k hazirlanmasi ve fyillarda olusacak kaybin énlenmesi
zamaninda yapilmasina yardimc1 ¢
olmak
[Giden-gelen evrak gibi Ogrenci
o : : [Hata kabul edilemez
loo isleri ya21$n.1a.lar1n1n sistematik Sosyal Caligmacy/ Orta Boliimiin idari islerinde
yedeklemesinin yapilmasi Seving OZ aksakliklarin dogmast
Bolim oarenci b 3 1
V:rﬁgﬁfr:;;cjar?ﬁ?;lyal;?llrr;laz? Boliim igi verilerin kontrollii ve dogru
100 Sosyal Galigmaci/ Orta istatiksel bilgi ve veri eksikligi  [girilmesi
Seving OZ
Disiplin islemlerinin yapilmasi .
101 ol_as’_e_girilrpesi Universitemize Sosyal Caligmacy/ . o |Hata kabul edilemez
bildirilmesi Seving OZ Orta Bilgilerde eksiklik karigiklik
Maddi hata itiraz not .
Y erae e . Zamaninda [slemlerin yapilmasi, hak kaybinin
gop [IcEKtilerinin ObsTe gintmesi f  Sosyal Caligmacy Orta Bilgilerde eksiklik kansiklik [onlenmesi
Seving OZ
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




Sira
No

Hassas Gorevler

Olan Personel
Ad-Soyad

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu
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Hassas Gorevi Prosediirii

(Alinmas1 Gereken Onlemler
veya Kontroller)

103

[Ogrencilerle ilgili her tiirlii isin
obs Programina girilmesi
isleminin yapilmasi

Sosyal Caligsmaci/
Seving OZ

Orta

Bilgilerde eksiklik karisiklik

Hak kaybinin 6nlenmesi, zamaninda
[slemlerin yapilmasi

104

|Ogrencilerle ilgili alinan
yonetim kurulu kararlarina gore
islem yapmak

Sosyal Caligmaci/
Seving OZ

Orta

Bilgilerde eksiklik karigiklik

Yasal gerekliliklerin saglanmasi, zamaninda
[slemlerin yapilmasi

105

Ogrenci disiplin kayitlarini
tutmak, ilgili kisilere tebligatinin
yapilmasi

Sosyal Calismaci/
Seving OZ

Yiuksek

Bilgilerde eksiklik karigiklik, yasal
sorunlarin ortaya ¢ikmasi

Zamaninda Islemlerin yapilmasi, karsilikli
Jmagduriyetlerin engellenmesi

106

Akademik degerlendirmelerini
sonuglandirarak, basari
durumlarini islemek ve buna
dayali cesitli istatistikler
hazirlamak,

Mezuniyet islemleri i¢in gerekli

Jbelgeleri diizenlemek

Sosyal Calismaci/
Seving OZ

Yiksek

Bilgilerde eksiklik karigiklik, yasal
sorunlarin ortaya ¢ikmasi, Kamu
zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Zamaninda Islemlerin yapilmasi, karsilikli
|magduriyetlerin engellenmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




