Planlanmasi ve Yiriitiilmesi

IAkademik takvime gore
caligmalarin yapilmasinin

Sebep: Bolim bagkanliklari ve
ilgili kurullarin planlama ve
kararlar1 akademik takvimde
belirtilen siire icinde karar

saglanmasi ve kontrol
edilmesi

Boliim Bagkanliklari,
Ogretim Elemanlari
Ogrenci Isleri
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BIRIM: KIRKLARELI UNIiVERSITESI BABAESKi MESLEK YUKSEKOKULU
Sir Tespit Edilen Risk Riske Verilen Degisim Risk Baslangi¢ | Risk Sahibi Aciklamalar
a Cevaplar . e verilecek tarihi
P Risk Yoni
No | 5 cevaplar
= Mevcut Kontroller | =
> S Yeni/Ek/Kal
T A
=5 g dirilan
Q9 o
S e ) Kontroller
1 Risk: 3+1 Mesleki Staj takvimi dogrultusunda | 12 12/03/2024 Miidiir
Uygulamalar ve Staj Yapan SGK islem liste ve Ilgili Miidiir Yardimeisi
Ogrencilerin SGK Giris-Cikis  |evrakinin bagvurular ve Yiiksekokul Sekreteri
Islemlerinin Yapilmasi ve Yiiksekokul Kurul Karari Tahakkuk Birimi
SKSD’na Bildirilmesi dogrultusunda kontrol
edilmeli
Sebep: Staj Takviminin takip
edilmemesi, staj kabul
formunun tahakkuk birimine
verilmemesi, tahakkuk birimin
yasal siiresi i¢inde SGK girig-
cikis iglemlerini yapmamasi
2 Risk: Egitim Plani, Ders 10 12/03/2024 Miidiir
Igeriklerinin Hazirlanmast ve o Tgili Miidiir
Ders Programlarmin Miidirlik tarafindan Yardimciligt
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almamasi, 6grenci iglerinin
alinmug kararlar1 OBS ne
islememesi

Risk: Akademik Kurul, Miidiir/Kurul Bagkaninin 12 12/03/2024 Miidiir
Yonetim Kurulu, Yiiksekokul — mevzuat dogrultusunda Ilgili Miidiir Yardimeist
Kurulu, Staj Kurulu ve Disiplin |belirlenen siirelerde ve Yiiksekokul Sekreteri
Kurulu Kararlar1 Yazilarinin ihtiya¢ halinde toplanti Kurul Bagkanlar1
Hazirlanmasi, imza Islerinin diizenlemesi, alinan Yazi Isleri
Takip Edilmesi ve kararlarin yazilmasi,
Dosyalanmast ilgililere dagitimi ve
dosyalanmasinin kontrol
Sebep: Kurul iiyelerinin ve edilmesi
imza yetkililerinin zamaninda
bir araya gelememesi, alinan
kararlarin ilgililere
ulastirilmamast
Risk: Yaz Stajlari Tle Tlgili Staj takvimi dogrultusunda | 10 12/03/2024 Miidiir
Duyurularin Yapilmas, 6grencilere formalarla Staj Koordinat6rii
Bununla {lgili Her Tiirlii birlikte web sayfasinda Yiiksekokul Sekreteri
Yazigmalarin Yapilmast, duyurularin yapilmast, Ogrenci Isleri
Formlarin Hazirlanmasi, basvuru ,evrakinin staj
Dagitimin Saglanmasi, danigmanlari ve okul -
Takibinin Yapilmasi. sanayi koordinatorii
tarafindan kontrol edilmesi
Sebep: Bu isleri diizenleyen
kisilere bilgilerin zamaninda
verilmemesi
Risk: Kurum I¢-Dis Resmi yazigmalar ve 10 12/03/2024 Miidiir
Yazigmalarini, Personel ve basvurularin EBY'S ne kayit Yiiksekokul Sekreteri

Ogrencilerin Bilgi Belge Talebi
Basvurularia Siiresi I¢inde
Cevap Verilmesi

edilmesi ve ilgi ilgili
personele havale edilerek

Ogrenci Isleri
Yazi Isleri
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Sebep: Ilgili personele havale
edilmemesi, ilgili personelin
cevap yazisini siiresi iginde
hazirlamamasi veya

cevaplandirtlmasinin
kontrol edilmeli

geciktirmesi
Risk:Raporlarin (I¢ Kontrol,  [Miidiir/Kurul Bagkanmin | 40 12/03/2024 Miidiir
Faaliyet, Birim I¢ mevzuat dogrultusunda Ilgili Miidiir Yardimeist
Degerlendirme,Stratejik Plan  |belirlenen siirelerde ve Ilgili Komisyon Baskan1
v.b) Yasal Siiresinde ve ihtiya¢ halinde toplanti Yiiksekokul Sekreteri
Mevzuata Uygun Hazirlanmasi |diizenlemesi, alinan
ve Yayimlanmasi kararlarin yazilmasi, gerekli

caligmalarin yapildigina
Sebep: Raporu hazirlayacak iliskin raporlarm
kurul-komisyonlarin calisma  |hazirlanarak Miidiirlige
yapmamalari sunuldugunun takip

edilmesi, ilgililere

dagitiminin ve

dosyalanmasinin kontrol

edilmeli
Risk: Yangin Sondiiriicii 'Yangin tiiplerinin dolum 40 12/03/2024 Miidiir
Cihazlar1 ve Yangmla yapilacak tarihleri not Yiiksekokul Sekreteri
Miicadele Tesis ve Cihazlarinin [edilmeli siire bitimine yakin Taginir Yetkilisi

Periyodik Bakimi

dolum siireci baslatilmali.

Sebep: Yangn tiipii dolum
tarihlerinin ve yangin
tesisatinin ¢aligirligmin kontrol
edilmemesi

3/10




Dokiiman No SGD.FR.014
ik Yaym Tarihi | 20.01.2020
RISK KAYIT FORMU Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 4/10
Risk: ISG kapsaminda tehlike |1.6331 sayil1 Kanun ve 40 12/03/2024 Miidiir
riski durumlarim ISG IY 6netmeliklerin gereginin Yiiksekokul Sekreteri
Koordinatérliigiine Bildirmek.  [yapilip yapilmadiginin
kurum ve birim bazinda
kontrol edilmesi.
2.Isyerinde meydana gelen
o _lis kazas1 ve meslek
_SEbEp: -Bina igerisinde tehlike a5ta]1klarmin nedenlerinin
iceren durumlarm ISG’ye ve arastirilmast ve
Diger Igili Birimlere o) rarlanmamasi icin
zamaninda  bildirilmemesine |31;nacak &nlemler
ragmen  tehlikeli  alanlarm jonusunda calismalar
tgdilatmln yapilmamasi. ) yaparak birim amirine ve
-Universite ISG filgili birimlere 6nerilerde
Koordinatorligii tarafindan v jynmal.
kontrol ve degerlendirmelerin |3 acil durumlarda
yapilmamast. ulagilmasi gereken
merkezlerin telefon
listelerinin gerekli yerlere
lastlmasi.
Risk: Birim Taginir Mal kabul ve muayene 14 12/03/2024 Harcama Yetkilisi

Islemlerinin (Stok Takibi,
Sayim, Muayene ve Kabul
Islemlerinin Vb.)
Yiiriitiilmemesi ve girig-¢ikis
islemlerinin yapilmamasi

komisyonu tarafindan
onaylanan mal ve
imalzemelerin Taginir Mal
'Y onetmeligi ¢ergevesinde
islemleri tamamlanir ve

Sebep: Mlgili mevzuat
hiikiimlerinin yerine
getirilmemesi.

-Tagmir kayitlarinda zimmet
kaydmin eksik yapilmasi.

kontrollerin dogru ve
eksiksiz yapilmasi.

Tasimir Kontrol Yetkilisi
Taginir Kayit Yetkilisi
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10 Risk: Tagiirlarim Yangina, 10 12/03/2024 Harcama Yetkilisi
Islanmaya, BOZUImayg, 1. Ambara yetkisiz kisilerin Tasinir Kontrol Ye.tl.<11.151
Calinmaya ve Benzeri . LT . Tasinir Kayit Yetkilisi
. girmemesi  i¢in  Onlem|
Tehhkelere Karst _Korgnmam alimmasi1 ve taginir mallarin
Igin Gerekli Tedbirleri periyodik olarak sayilmast.
Almamak ve taginirlarm 2.Yangin ve su basmasl
bozulmasi ve kaybolmsi tehlikesine  kars1  tedbir
almmmast.
Sebep: -Giris ve ¢ikislarin (3 jhtiyag dis1 alim|
bekletilmesi ~ giinliik  olarak |yapilmamasi ve tiiketime
isleme alinmamasi. verilen  taginirlarda  ilk]
-Tagiur ambarinin  periyodik foirilen ilk ¢ikar ydntemine
araliklarla sayilmamasi. dikkat edilmesi.
-Giivenlik tarafindan 4.Ta$1n1r malin
taginirlarin yangimna, 1slanmaya, |kaybolmasindan
bozulmaya, c¢alismaya ve kaynaklanan zararin
benzeri tehlikelere kars1 gerekli ilgilisinden tanzim
tedbirleri almamasi. edilmesi.
-Ambara yetkisiz kisilerin
girmesi.
11 Risk: Veri Tabanli Personele sifrelerin 3 12/03/2024 Tiim Personel
Programlarina Veri Girisi paylasiimamasi yoniinde
Yapilmas: Siireglerinde Kisisel |bilgi verilmesi,
Sifrelerin bagkalarinin eline
gecmesi,
Sebep: Sifrelerin bagka
kisilerle paylasilmast,
bilgisayarlarda anti viriis
programlarinin olmamast
12 I?isk: Personele Yapilacak | Kontrollerin dogru 10 12/03/2024 Miidiir
Odemelerin (Maas, Ek Ders, yétpllmam ve gecikme Yiiksekokul Sekreteri
Yolluk v.b) Zamaninda ve cezasina sebebiyet Tahakkuk Birimi
Dogru Olarak Yapilmast \ermeme.
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Sebep: -Maas, ek ders, yolluk
v.b. bilgilerinde veris girisi
islemlerinin hatal1 yapilmast.

2 Kisilerin verdigi yolluk|
bildirimlerinin kontrol
edilerek maddi hata olup)
olmadiginin incelenmesi ve
'Yolluk bildirimine dair olan|
unsurlara  ait  belgelerin
mevzuata  uygun  olup
olmadigimin kontrol
edilmesi.

3. Gorevlendirme Oluru ve
Yonetim  Kurulu  Karari
zamaninda alinmasi

4.Terfi, sendika girig
c1kiglari, rapor ve
gdrevlendirme siirelerinin
takibi, aile durum bilgisi
lgibi maas1 etkileyecek
glincellemelerin takip
edilmesi

13

Risk:Personelin SGK ise Giris-
Isten Ayrilis Bildirgelerinin
Zamaninda Hazirlanmasi,

SGK Primlerinin Eksiksiz ve
Zamaninda Bildirilmesi ve
Odenmesine iliskin Islemlerin
Takip edilmesi

Islemlerin dogru bir sekilde| 12
lyapilmasinin saglanmasi.
(Goreve baslayan personeli
bilgilerinin eksiksiz bir
sekilde elde edilmesi ve
giriglerin goreve baglama
tarihi itibariyle yapilmasi.

Sebep: Personelin SGK Ise
Giris-Isten Ayrilis
Bildirgelerinin zamaninda
yapilmamas1 SGK Ise giris ve
¢ikislarinda yanlislik yapilmasi.
-SKG Ise giris ve ¢ikislarinda
zamaninda iglemin
gerceklesmesi igin egitimlerin

12/03/2024

Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
Tahakkuk Birimi
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verilmemesi ¢ok iyi kontrol
edilmemesi.
14 Risk: Mal ve Hizmet Satin 2 12/03/2024 Miidiir
Alim Odeme Siireglerinin .. Yiiksekokul Sekreteri
. Birime gelen Muhasebe, o
(Hakedis, Fatura v.b) Kesin Hesap ve Raporlama Tahakkuk Birimi
. Ve..D ogru Olarak islemine tabi evraklarin|
Yapilmast ve Odeme mevzuat ve diger hukuki
Islemlerinin Takip edilmesi diizenlemelere
uygunlugunun  mevzuattal
Sebep:  Kontrol  formlarinin pefirlenen siireler zarfinda
gelistirilmemesi ve her evrakin islemlerinin  yapilmasmnin|
O0denmesi asamasinda kontrol saglanmast.
formlarinin doldurulmamasi. flgili personelin  cesitl]
-Maddi kaynaklarin verimsiz egitim programlarina
kullanilmas1  sebebiyle birim |t lymimin saglanmast.
ihtiyaglarinin karsilanamamasi. |\fevzuat degisikliklerinin
-Personel yetersizligi ve takip edilmesi
personel Is yogunlugu
15 Risk: Ders Kayit ve Danisman  [Ders kayit ve danigman 1 12/03/2024 Miidiir
Onaylarinin Zamaninda onay1 takvimi web Ilgili Miidiir Yardimecist
Yapilmamasi sayfasinda kayit ve onay flgili Program
lislemleri baglamadan 6nce Danigmanlart
Sebep: Ders kayit islemlerinin  |qyyurulmal.
zamaninda
duyurulmamasi,6gretim
elemanlarinin danigman onay1
islemlerini zamaninda
yapmamast
16 Risk: Ders Notu Girislerinin Not girislerinin akademik | 10 12/03/2024 Miidiir

Siiresinde Yapilmamasi

takvimde belirtilen
stirelerde yapildig1 kontrol
edilmeli.

Ilgili Miidiir Yardimeist
Dersin Sorumlusu
Ogretim Elemanlar
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Sebep: Dersin sorumlusu
Ogretim elemaninin not
girislerini yapmamalar1
17 Risk: Ogrenci Bilgi Sorumlu/Yetkili personel 10 12/03/2024
Sistemi Uzerindeki Bilgilerin  [ve amir tarafindan gerekli
Giincel Olmast. kontrol yapilmali Miidiir
Sebep: Gelen duyuru, — resmi Yitksekokul Sekreteri
yazilara istinaden OBS’ Ogrenci Isleri
giincelleme yapilmamasi
18 Risk: Kisi Mevzuat degisikliklerinin | 10 12/03/2024 Miidiir
Borcu,Sendika,lcra,Nafaka vb. [takip edilmesi ve Yiiksekokul Sekreteri
Mahkeme Karar1 islemlerinin  [kontrollerin dogru Tahakkuk Birimi
Yiriitiilmesi. yapilmasi.
Sebep: Tlgili durumlarda
gerekli belge takiplerin
zamaninda yapilmamasi
sisteme islenmemesi, ilgili
birimlere zamaninda bilgi
verilmemesi.
19 Risk: Akademik Kadro Ozliik programindan atama | 10 12/03/2024 Miidiir
Caligmalarinin Yapilmasi ve siirelerinin kontrol edilmesi Yiiksekokul Sekreteri
Takip Islemlerinin Yiiriitiilmesi [ve kontrol listesi Boliim Bagkanligi
Atama Siiresi Uzatimi Teklif  |olusturulmast Yazi Isleri
Islemlerinin hazirlanmasi
Sebep: Atama siirelerinin takip
edilmemesi
20 Risk: Birim Web Sayfasinin ve [internet  sayfasina  girig| 1 12/03/2024 Miidiir Sorumlu Ogretim

Sosyal Medya Hesaplarmin
Diizenlenmemesi ve Giincel
Tutulmamasi

sifresinin  kolay tespit
edilemez olmasi.
Sayfa giris giivenliginin|

saglanmasi.

Elemani
Yiiksekokul Sekreteri
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Sebep: Sorumlusu personele
duyurularla ilgili belge ve
dokiimanlarin zamaninda
verilmemesi, sorumlu
personelin gerekli calismay1
yapmamasi

Sayfa veri girigleri Once
ilgili birimler tarafindan
kontrolii ~ yapilip  sonra|
lyayina konulmasi.
Internet sayfasi bilgilerinin|
giincel tutulmast.

web sitesinde kanun ve
lyonetmeliklerin giincell
takibinin yapilmasi.

21 Risk: Ders ve Smav Ders ve Siav 10 12/03/2024 Miidiir
Programlarinin IProgramlarinin Ilgili Miidiir Yardimeist
Hazirlanmamasi ve Ogrenci Hazirlanmasi akademik Yiiksekokul Sekreteri
Bilgi Sistemine takvime gore hazirlanmasi Bo6liim Bagkant
Tanimlanmamasi veOgrenci Bilgi Sistemine Ogrenci Isleri
Tanimlanmasi kontrol
Sebep: Sorumlular tarafindan  |ejimeli
ders ve sinav programlarin
zamaninda hazirlanmamasi
22 Risk: Disiplin Sorugturma Sorusturma siireci 10 12/03/2024 Miidiir
Siireglerinin Yiriitilememesi  [baslarken sorusturmaciya Yiiksekokul Sekreteri
lyasal siire¢ hakkinda bilgi Sorugturma Komisyonu
Sebep: Mevzuatin ve verilmeli. Yaz Isleri
sorusturma siirecinin yeterince Ogrenci Isleri
bilinmesi
Risk:Kat1 Yakit Kazani,Aritma 40 12/03/2024 Miidiir
Tesisi ve Tesislerinin Bakim- . Yiiksekokul Sekreteri
23 'Yapi Isleri ve Daire

Onarim Siireclerin  Yap Isleri
ve Teknik Daire Bagkanlig ile
Koordineli Takip Edilmemesi

Bagkanligindan periyodik
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Sebep: Sorumlu personelin bakimlarinin yapilmasi
arizalar1 zamaninda istenmeli
bildirmemesi, periyodik
bakimlarinin yapilmamasi
24 Risk: Temizlik Hizmetlerinin  [Personel Daire 3 12/03/2024 Miidiir
Yiritiilmemesi Baskanligindan temizlik Yiiksekokul Sekreteri
personeli istenmeli,
Sebep: Malzeme Eksigi, malzeme tedarigi kesintiye
Yetersiz personel bulunmasi ugramamasi saglanmal,
temizlik durumu giinliik
olarak kontrol edilmeli.
25 Risk:Belge, Dokiiman ve Kisi 12 12/03/2024 Miidiir
Dosyalarin
Diizenlenmesi. Muhafazasi Dosyalama iglemleri ve Yiiksekokul Sekreteri
edilmemesi ve muhafaza ortan kontrol Yazi Iseri
Arsivlenmemesi edilmeli, personel . L
bilgilendirmeli Ogrenci [sleri

Sebep: Sorumlu personellerin
belge ve dokiiman
dosyalamalarimi belli
periyotlarla yapmamasi,
dosyalarin bulundugu dolap ve
odalarin agik bulunmasi

Tahakkuk Birimi

HAZIRLAYAN
Kemalettin BAL
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Kemal TAYSI
Miidiir V.
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