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KONSOLIDE RISK RAPORU
Idare/Birim/ Alt Birim: KIRKLARELI UNIVERSITESI BABAESKI MESLEK YUKSEKOKULU
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3+1 Mesleki Uygulamalar ve Staj Yapan Midir
o L . . . Ilgili Miidiir Yardimeisi
1 Ogrencilerin SGK Girig-Cikis Islemlerinin 12 - .
Yapilmast ve SKSD’na Bildirilmesi Yiksekokul Se kreterl
Tahakkuk Birimi
Midiir
Egitim Plani, Ders Igeriklerinin fgili Miidiir Yardimciligt
2 Hazirlanmas1 ve Ders Programlarinin 10 Boliim Bagkanliklari,
Planlanmasi ve Yiriitiilmesi Ogretim Elemanlari
Ogrenci Isleri
. . Midiir
Akademik Kurul, Yonetim Kurulu, e
; . Ilgili Miidiir Yardimeisi
Yiiksekokul Kurulu, Staj Kurulu ve - .
S Yiiksekokul Sekreteri
3 Disiplin Kurulu Kararlar1 Yazilarinin 12
: A . Kurul Bagkanlari
Hazirlanmasi, Imza Islerinin Takip A
. . Yazi [gleri
Edilmesi ve Dosyalanmasi
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Yaz Stajlar ile Ilgili Duyurularin
Yapilmasi, Bununla ilgili Her Tiirlii

Miidiir
Staj Koordinatorii

4 Yazigmalarin Yapilmasi, Formlarin 10 . .
Hazirlanmasi, Dagitimin Saglanmasi, g?ksekp i( 1111 Sekreterl
Takibinin Yapilmasi. grenct Isien
Kurum I¢-D1s Yazismalarini, Personel ve Miidiir
Ogrencilerin Bilgi Belge Talebi Yiiksekokul Sekreteri

5 oL 10 = A
Bagvurularina Siiresi Iginde Cevap Ogrenci Isleri
Verilmesi Yaz Isleri

. . L Midiir

Ralzorlarln. (Ie Kontr(‘)‘l, Faaliyet, Birim I¢ flgili Miidiir Yardimerst
Degerlendirme,Stratejik Plan v.b) Yasal Lo .

6 Lo 40 Ilgili Komisyon Bagkan1
Siiresinde ve Mevzuata Uygun > .

Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi
Yangin Sondiiriicli Cihazlar1 ve Yanginla Miidiir

7 Miicadele Tesis ve Cihazlarmin Periyodik 40 Yiiksekokul Sekreteri
Bakimi Tasinir Yetkilisi

8 1SG kapsaminda tehlike riski durumlarini 40 Miidiir
ISG Koordinatorliigiine Bildirmek Yiiksekokul Sekreteri
Birim Tasinir Islemlerinin (Stok Takibi, Harcama Yetkilisi

9 Sayim, Muayene ve Kabul Islemlerinin 14 Tasmir Kontrol Yetkilisi
Vb.) Yiiriitiilmesi Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasmirlarin Yangina, Islanmaya,
Bozulmaya, Calinmaya ve Benzeri Harcama Yetkilisi

10 Tehlikelere Kars1 Korunmasi I¢in Gerekli 10 Tasmir Kontrol Yetkilisi

Tedbirleri Almak ve Alinmasinin
Saglanmasi

Taginir Kayit Yetkilisi
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Veri Tabanli Programlarina Veri Girisi

11 Yapilmasi Siireclerinde Kisisel Sifrelerin 3 Tiim Personel
Paylagilmamasi
Personele Yapilacak Odemelerin (Maas, Miidiir
12 Ek Ders, Yolluk v.b) Zamaninda ve Dogru 10 Yiiksekokul Sekreteri
Olarak Yapilmasi Tahakkuk Birimi
Personelin SGK Ise Giris-Isten Ayrilis
Bildirgelerinin Zamaninda Hazirlanmasi, Midiir
13 SGK Primlerinin Eksiksiz ve Zamaninda 12 Yiiksekokul Sekreteri
Bildirilmesi ve Odenmesine Iliskin Tahakkuk Birimi
Islemlerin Takip edilmesi
Mal ve Hizmet Satin Alim Odeme e
Siireclerinin (Hakedis, Fatura v.b) Miidiir
14 UIegieriiin (1 akedls, ramra v. 2 Yiiksekokul Sekreteri
Zamaninda ve Dogru Olarak Yapilmasi ve Tahakkuk Birimi
Odeme islemlerinin Takip edilmesi
Mudiir
Ders Kayit ve Danisman Onaylarmin Ilgili Miidiir Yardimeisi
15 1 Lo
Zamaninda Yapilmasi Ilgili Program
Danigsmanlari
Mudiir
16 Ders Notu Giriglerinin Siiresinde Yapilmasi 10 Ilglh_Mudur Yardimeist
Dersin Sorumlusu
Ogretim Elemanlari
o D o S et e Midiir
17 Ogrenm Bilgi Sistemi Uzerindeki Bilgilerin 10 Yiiksekokul Sekreteri
Giincel Olmasi. = S
Ogrenci Isleri
.. S Miidiir
18 Kisi Borcu,Sendika,Icra,Nafaka vb. 10 Yiiksekokul Sekreteri

Mahkeme Karari Islemlerinin Yiiriitiilmesi.

Tahakkuk Birimi
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Akademik Kadro Caligmalarinin Yapilmasi Miidiir
19 ve Takip Islemlerinin Yiriitilmesi Atama 10 Yiiksekokul Sekreteri
Siiresi Uzatimi Teklif Islemlerinin Boliim Baskanligi
hazirlanmasi Yaz Isleri
Birim Web Sayfasinin ve Sosyal Medya Miidiir Sorumlu Ogretim
20 Hesaplarinin Diizenlenmesi ve Giincel 1 Elemani
Tutulmasi Yiiksekokul Sekreteri
Mudiir
21 Ders ve Siav Programlarinin Hazirlanmasi 1 Hg.llil hl/iul((iulr Y;i(rrdlmgls1
ve Ogrenci Bilgi Sistemine Tanimlanmasi 0 Y}.l Seroku Sekreteri
Boliim Bagkani
Ogrenci Isleri
Miidiir
T . . Yiiksekokul Sekreteri
29 Disiplin Somstuma Siire¢lerinin 10 Sorusturma Komisvonu
Yiiriitilmesi 3urm M
Yaz Isleri
Ogrenci Isleri
Kat1 Yakit Kazani,Aritma Tesisi ve
23 Tesislerinin Bakim-Onarim Siire¢lerin 40 Miidiir
Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi ile Yiiksekokul Sekreteri
Koordineli Takip Edilmesi
24 Temizlik Hizmetlerinin Yiriitilmesi 3 Yiiksekokul Sekreteri
Miidiir
o5 Belge, Dokiiman ve Kisi Dosyalarin 12 ii(lsie;(;lful Sekreteri

Diizenlenmesi,Muhafazasi ve Arsivlenmesi

Ogrenci Isleri
Tahakkuk Birimi




HAZIRLAYAN

Kemalettin BAL
Yiiksekokul Sekreteri
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ONAYLAYAN

Dr.Ogr. Uyesi Kemal TAYSI
Miidiir V.




