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BIRIMI:KIRKLARELIi UNIVERSITESi BABAESKi MESLEK YUKSEKOKULU
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Olan Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi1 Gereken Onlemler
Birim/Personel veya Kontro”er)

Hak Kaybi Staj takvimi dogrultusunda SGK iglem
3+1 Mesleki Uygulamalar ve Staj Yapan ORTA Idari Islerin Aksamasi liste ve evrakinin bagvurular ve
Ogrencilerin SGK Giris-Cikis Islemlerinin Yapilmasi | Tahakkuk Birimi Dig Denetimde Sorgu Konusu | Yiiksekokul Kurul Karari dogrultusunda
ve SKSD’na Bildirilmesi Olmas1 kontrol edilmesi

Kurumsal itibar Kayb1

Kamu Zarar
Bolim Bagkanlilar1 ve idari birimlerle
ORTA irtibat igerisinde gerekli diizenlemelerin
yapilmasi ve disiplinli kontrol sisteminin
gelistirilmesi.

flgili Miidiir Akademik Hedeflerine | Sorumlu ogretim elemanlarina akademik
- o Yardimeiha Ulasmamast, Derslerin Diizenli ve ‘gaky1m1n EBYS iizerinden 'te})llg edilmesi.
Egitim Plani, Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve Ders Bolim Baskanliklar: Eksiksiz Yiiriitilmemesi, Ihtiyag duyulan fiziki ’ alanlarlr}
Programlarinin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi Ogretim Elemanlarr ’ Hak Kayb1 karsilanmasi. Ders  takip defteri

Ogrenci sleri tibar Kaybr qygulgmasmln yiiriitiilmesi.

Kamu Zarari Ogretim elemanlarinin  sorumlu oldugu
derslere ait giincel bilgileri KLUEBP
sistemine yaptiklari tanimlamalarin
kontroliinii saglamak.

Akademik Kurul, Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurul Baskanlar1 Hak Kaybi Toplant1 giindem ve tutanaklari
Kurulu, Staj Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlari Yiiksekokul Sekreteri ORTA | idari Islerin Aksamas gecikmeksizin hazirlanarak ilgili birimler

Yazilarmin Hazirlanmasi, Imza islerinin Takip
Edilmesi ve Dosyalanmasi

Yazi Isleri

Dis Denetimde Sorgu Konusu
Olmast
Kurumsal Itibar Kayb1 Yasanmast

ve kisilere bildirilmeli, kararlara iligkin
idari islemler yapilmali, dosyasinda
muhafaza edilmelidir.
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Yaz Stajlar Ile Tlgili Duyurularin Yapilmas, Hak Kayb1 Staj takvimi dogrultusunda Kurum igi
Bununla {lgili Her Tiirlii Yazismalari Yapilmasi, O {isleri ORTA 1dari Islemlerin Aksamas1 yazigmalar ve duyurular yapilmali, web
Formlarin Hazirlanmasi, Dagitimin Saglanmasi, grenct Istert Itibar kayb1 sayfast duyurulart yapilmalidir.

Takibinin Yapilmasi. Zaman kayb1

Kurum I¢-Dis Yazismalarii, Personel ve Ogrenci Isleri Hak Kaybi 1.Tiim islemlerin yonetmelikle ve standart
Ogrencilerin Bilgi Belge Talebi Basvurularina Siiresi | Yaz Isleri Sorusturma ile belirlenen usul ve siirelere uygun
Cs . g ORTA | ;.

I¢inde Cevap Verilmesi Itibar Kaybi yapilmasi.

Zaman Kaybi 2.Dogru ve yeterli bilgi edinmeye iligkin
sorunlarin ortaya konmasi. zaman veya
kaynak (isgiicti, biitce vs) kisitlamasi var ise
belirtilmesi, soruna iligkin ¢6ziim i¢in &neriler
getirilmesi.
31lgili personelin gizli yaz1 ve Kkisisel
verilerin korunmasi ve saklanmasi konusunda
dikkat edip etmediginin kontrol edilmesi.

4. Bilgilerin giivenli bir sekilde
saklanmasini saglayacak ortam
olusturulmali ve bilgi edinme ile ilgili 6zel
bir sistem gelistirilmeli ayrica gizli yazi ve
kisisel verilerin saklanmasi konusunda
Kanun ve Yonetmeliklerin takip edilmesi
saglanmali.
Idari Islerin Aksamasi, 1.11gili bilgileri toparlamak ve siiresi icinde
Di1s Denetimde Sorgu Konusu cevaplamak.
Olmast 2.Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin,
L ) Kurumsal Itibar Kayb1 Yasanmas1 | gerekli veri ve bilgilerin dogruluguna
Raporlarmn (I¢ Kontrol, Faaliyet, Birim ¢ ggﬂli Komisyon Kamu Zarar iliskin  kontrollerin; ilgili  personel
Degerlendirme, Stratejik Plan v.b) Yasal Siiresinde ve | oo . tarafindan dikkatlice yapilmas.
Yiiksekokul Sekreteri

Mevzuata Uygun Hazirlanmasi ve Yayilanmasi

3.Faaliyet raporu Strateji Daire
Baskanligi’'na gonderilmeden once ilgili
son kontrollerin gergeklestirilmesi.

4.1¢ kontrol calismalarinda yer alan
kavramlarin, yeterince Ozlimsenmesi ve
buna bagh olarak faaliyetlerin istenildigi
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gibi  gerceklestirilmesi  i¢in;  gerekli
calismalarin yapilmasi.

5.I¢  kontrol konusunda bilgilendirici
egitimler, toplantilar vs. diizenlenmesi,
6.Anlagilmayan  hususlarda  Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi’ndan ve I¢
Denetim Birimi’nden rehberlik alinmasi.
7.0¢  kontrol diizenlemelerinin  takip
edilerek caligmalarin giincellenmesi.
8.Caligmalari kurumsallagtirmak,
caligmalarla  ilgili  kurum  icindeki
duyarliligt ve sahiplenme duygusunu

gelistirici faaliyetler diizenlemek
farkindalik olusturmak.

9.Yazilarin siiresinde Bolim
Baskanliklarina ve Komisyona
ulastirilmas.

Yangin Sondiiriicii Cihazlar1 ve Yanginla Miicadele
Tesis ve Cihazlarinin Periyodik Bakimi1

Tasimur Yetkilisi Can Kaybi
Itibar Kaybi
Kamu Zarar1

Cezai ve Idari Yaptirimlar

1.Yangin sondiirme tiipleri periyodik
olarak yetki belgesi bulunan firmalara
doldurulmali.

2.Yangn su tesisatinin ¢alistig1 kontrol
edilmeli

3.Yangn tiipii kullanma egitim ve
tatbikatlar1 yapilmali.

ISG kapsaminda tehlike riski durumlarimi ISG
Koordinatorliigiine Bildirmek.

Yiiksekokul Sekreteri Can Kaybi1
Itibar Kaybi
Kamu Zarari

Cezai ve Idari Yaptirimlar

1.Isyerinde meydana gelen is kazasi ve
meslek hastaliklarinin nedenlerinin
aragtirilmast  ve tekrarlanmamast igin
almacak oOnlemler konusunda caligmalar
yaparak birim amirine ve ilgili birimlere
onerilerde bulunmali.

2.Acil durumlarda ulasilmasi gereken
merkezlerin telefon listelerinin gerekli
yerlere asilmasi.
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Birim Tasinir Islemlerinin (Stok Takibi, Sayim,
Muayene ve Kabul Islemlerinin Vb.) Yiiriitiilmesi

Tasimur Kayit
Yetkilisi

ORTA

3. Universite ISG birimi tarafindan
binadaki riskli alanlarin tespit edilerek ilgili
mercilere bildirilmesi ve dnlemler igin ilgili
mercilere yardimci olunmasi elzemdir.
4.6331 sayili Kanun ve Yonetmeliklerin
gereginin yapilip yapilmadiginin kurum ve
birim bazinda kontrol edilmesi.

Kamu Zarar
Cezai ve Idari Yaptirimlar
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast

1.Tagmirlarin teslim alinmasi, korunmasi
ve yerine zamaninda teslim edilmesi ve
birebir kullanicilarin zimmetine verilmesi
hususunda gerekli dikkatin saglanmasi.
2.Tagmur kayitlariin tutulmas: ve bunlara
iliskin belge ve cetvellerin zamaninda
diizenlenmesi konusuna gerekli dnemin
verilmesi.

3.Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasmirlari  kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
hususunda 6zenli davranilmast.

4Tim bu is ve islemlerde sorumlu
personelin kamu zararimin olugmasina
engel olacak sekilde gerekli hassasiyeti
gostermesi.

5.Personel eksikliginin giderilmesi igin
talepte bulunulmasi.

6.Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlarin ~ kontrollerinin, sayimlarinin
diizenli olarak yapilmasi esnasinda gerekli
Ozenin gosterilmesi.

Taginirlarin Yangina, Islanmaya, Bozulmaya,
Calinmaya ve Benzeri Tehlikelere Kargt Korunmast

Tasimr Kayit
Yetkilisi

ORTA

Kamu Zarari
Itibar Kayb1
Cezai ve Idari Yaptirimlar

1.Yangin ve su basmasi tehlikesine karsi
tedbir alinmasi.
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Icin Gerekli Tedbirleri Almak ve Alinmasinin
Saglanmasi

Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi

2.Ihtiyag dis1 alim yapilmamasi ve tiiketime
verilen taginirlarda ilk girilen ilk ¢ikar
yontemine dikkat edilmesi.

3.Tagimir malin kaybolmasindan
kaynaklanan zararmn ilgilisinden tanzim
edilmesi.

4.Ambara yetkisiz kisilerin girmemesi igin
onlem alinmast ve taginir mallarin
periyodik olarak sayilmasi.

Veri Tabanli Programlarina Veri Girisi Yapilmasi Tiim Personel DUSUK | Hak Kayb1 1.Sifreler baskasiyla paylagilmamali.
Siireclerinde Kisisel Sifrelerin Paylagilmamasi Itibar kaybi 2.Sifrelerin kullanildig: bilgisayarlarda
Cezai ve Idari Yaptirimlar programlar ve antiviriis programlari
KVKK fhlali bulunmali.
3.Veri tabanlar1 kurum web sayfasi
tizerinden agilarak kullanilmali.
Personele Yapilacak Odemelerin (Maas, Ek Ders, Tahakkuk Birimi Hak Kayb1 1.Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin
Yolluk v.b) Zamaninda ve Dogru Olarak Yapilmasi Kamu Zarari kontrol edilerek maddi hata olup
ORTA C 9 . .
Itibar Kaybi olmadiginin  incelenmesi ve  Yolluk

Cezai ve Idari Yaptirimlar
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast

bildirimine dair olan unsurlara ait
belgelerin mevzuata  uygun  olup
olmadiginin kontrol edilmesi.

2. Gorevlendirme Oluru ve Yonetim
Kurulu Karar1 zamaninda alinmasi

3.Terfi, sendika giris ¢ikislari, rapor ve
gorevlendirme siirelerinin  takibi, aile
durum bilgisi gibi maas1 etkileyecek
giincellemelerin takip edilmesi

4KBS sistemi  iizerinden  yapilan
degisikliklerin her ay diizenli kontrol
edilmesi.

5.Kontrollerin dogru yapilmasi ve gecikme
cezasina sebebiyet vermeme
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Personelin SGK Ise Giris-Isten Ayrilis
Bildirgelerinin Zamaninda Hazirlanmasi, SGK

Tahakkuk Birimi

1. Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
ve bilingli hareket edilmesi.

Primlerinin Eksiksiz ve Zamaninda Bildirilmesi ve IR 2.Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin
Odenmesine iliskin Islemlerin Takip edilmesi Hak Kaybi saglanmasi.
Kamu Zarari 3.Goreve baslayan personeli bilgilerinin
tibar Kayb1 cksiksiz bir sekilde elde edilmesi ve
Cezai ve Idari Yaptirimlar .gi.ri§1<.3rin goreve Dbaslama-¢ikis tarihi
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmas | itibariyle yapilmasi.
4.Yapilan islemin konusuna gore Daire
Baskanliklarina (SGDB,PDB) bildirilmesi.

Mal ve Hizmet Satin Alim Odeme Siireglerinin Tahakkuk Birimi Birim Ihtiyaclarinin | 1.Biitcede &denek varsa harcama siireci

(Hakedis, Fatura v.b) Zamanlnda ve Dogru Olarak DUSUK Karsilanamamasi ba§lat11ma11d1r.

Yapilmasi ve Odeme Islemlerinin Takip edilmesi Kamu Zarar1 2.0demeye esas dayanak  belgeler
Hak Kaybi1 mevzuata uygunlugu kontrol edilmesi
itibar Kaybi gelen Faturalarin kontrol edilmesi.

Cezai ve Idari Yaptirimlar 3.1lgili personelin cesitli egitim
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi | programlarina katiliminin saglanmast.
6.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.

Ders Kayit ve Danisman Onaylarinin Zamaninda Ilgili Program Egitim Ogretimin Aksamasi 1.Danigman onay1 takvimi 6grenci ve

Yapilmasi Danigmanlari DUSUK Hak Kaybr ogretim elemanlarina duyurulmalidir.
Kurumsal Itibar Kayb1 2.Ders kayit onaylari 6grenci isleri

personeli tarafindan kontrol edilmeli.
3.Ders onayini gerceklestirmeyen dgretim
elemanlarina bilgi verilmelidir.

Ders Notu Girislerinin Siiresinde Yapilmasi Dersin Sorumlusu Egitim Ogretimin Aksamasi 1.Not giris islemlerinin 6gretim elemanlar:

Ogretim Elemanlari ORTA Hak Kayb1 tarafindan zamaninda yapilmalidir.

Kurumsal Itibar Kayb1

2.0prenci Isleri not girisi zamaninda
yapmayan 6gretim elemanlarina bilgi
verilmelidir.
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Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerindeki Bilgilerin Giincel
Olmasi.

Ogrenci Isleri

ORTA

Egitim Ogretimin Aksamasi
Hak Kayb1
Kurumsal Itibar Kayb1

1.0OBS de bilgiler ve veriler kontrol
edilerek gerektiginde giincellenmelidir.

Kisi Borcu,Sendika,Icra,Nafaka vb. Mahkeme Karar1
Islemlerinin Yiiriitiilmesi.

Tahakkuk Birimi

ORTA

Cezai ve Idari Yaptirimlar
Kurumsal Itibar Kaybi
Sorusturma

Hak Kayb1

1.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
ve kontrollerin dogru yapilmasi.
2.Personel Daire Bagkanligindan gelen
veya kisiler tarafindan birime teslim edilen
belgelerin KBS sistemine islendiginin her
maas doneminde kontrol edilmesi.

2. icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7
giin i¢inde yerine ulagmis olmalr) ayn1 giin
veya en ge¢ ertesi giinii cevap verilmesi. 2.
Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas
O6demelerinden sonra derhal icra dairesine
gonderilmesi.

4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi.

5. Birimlerden gelen icra evraklarinin
zamaninda teslim edilmesi.

6.Sendikaya tiyelikleri ile gelen yazilari
kontrol etmek ve kesintileri zamaninda
yapmak.

Akademik Kadro Caligmalarinin Yapilmasi ve Takip
Islemlerinin Yiiriitiilmesi Atama Siiresi Uzatim1
Teklif islemlerinin hazirlanmasi

Boliim Bagskanlig:
Yaz Isleri

ORTA

Kurumsal Itibar Kaybi
Hak Kayb1
Adli,Cezai ve Idari Yaptirimlar

1.0zliikk programinda gorev siireleri belli
zaman diliminde kontrol edilmelidir.
2.Veri kontrollerinin sorumlu personel
tarafindan takibinin yapilmasi.
3.Bagvurularda teslim edilen evraklarin
dikkatli bir bigimde incelenmesi ve
sonuglandiriimasi.

4.Yonetmelik degisikliklerini takip etmek
ve uygulamak.

5.Personelin tiim 6zlik isleri ile ilgili bilgi
ve belgelerin ilgili personele bildirilmesi.
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6.Yapilan  iglemlerin  kayit  altinda
tutulmasi.

Kurumsal itibar Kayb1 1.Sayfa veri girisleri once ilgili birimler
DUSUK K_am_unun_ _ _ Dogru | tarafindan kontrolii yapilip sonra yayina
Bilgilendirilmemesi konulmasi.
Cezai ve Idari Sorusturma Konusu | 2.Web sitesinde kanun ve ydnetmeliklerin
Olmasi giincel takibinin yapilmasi.
S u Osreti Hak Kayb1 3.Sayfa veri girigleri 6nce ilgili birimler
Birim Web Sayfasinin ve Sosyal Medya Hesaplarimin E?;Tnl; srenm i[(arafmdan kontrolil yapilip sonra yayina
. . . onulmast ve Internet sayfasi bilgilerinin
Diizenlenmesi ve Giincel Tutulmast Yiiksekokul Sekreteri giincel tutulmast.
4.Web sayfasindaki bilgileri degistirecek
bir gelisme oldugunda Web Sayfasi
Sorumlusunun bilgilendirilmesi
saglanmali.
5.Web sayfasina gelen sikéyet, oneri, bilgi
isteklerinin kontrol edilmesi ve
cevaplanmasi.
Egitim Ogretimin Aksamasi 1.Akademik Takvimin elektronik ortamda
Hak Kayb1 ve yazi ile Bolim Baskanliklarina
Kurumsal itibar Kayb1 duyurulmasi, 2.Akademik Kurul ve
Cezai Islem Konusu Olmasi Yiiksekokul Kurul toplantilarinin
ORTA Ogrencilerin Yanlis akademik takvim dikkate alinarak diizenli

Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve
Ogrenci Bilgi Sistemine Tanimlanmasi

Tlgili Miidiir
Yardimcist

Bolim Bagkani

Ogrenci Isleri

Bilgilendirilmesi.

olarak yapilmasi,

3.Smav ve ders programlarimin 6gretim
elemanlarina yazi ile dgrencilere web
sayfasinda gecikmeden ders ve sinav
duyurularinin yapilmasi.

4.6gretim elemanlar: arasinda
koordinasyon saglama, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
hakkinda geri bildirim alma, gerekli
kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalar1 yaparak elektronik ortamda
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onay islemi gerceklestirmek. Ayrica Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 ile OIDB
arasindaki iletisimin ve otomasyon
caligmalarinin yiriitiilmesinin saglanmasi.
Gorevlendirilen personeller tarafindan
KLU ders ve siav programina yapilan
bilgi giriglerinin kontroliinii saglamak.

Disiplin Sorusturma Siireglerinin Yiiriitiilmesi

Sorusturma
Komisyonu
Yazi Isleri
Ogrenci Isleri

ORTA

Hak Kayb1

Kurumsal itibar Kayb1

Cezai ve Idari Sorusturma Konusu
Olmasi

1.Sorusturma baslangic asamasinda Hukuk
Miigavirligi web sayfasindan konusuna
gore hazirlanan 6rnek sorusturma rehberi
okunmalidir.

2.Sorusturma yazigmalari gizli
yapilmalidir.

3.Sorusturma siireleri mevzuata uygun
olmalidir.

4.Sorusturma dosyas1 mevzuata uygun
hazirlanmalidir

5.Tebligatlar tebligat Kanuna gore
yapilmalidir.

6.Sorusturma sonucu Hukuk Miisavirligi
ile sorugturma yapilanin statiisiine gore
OIDB veya PDB’ na bildirilmelidir.

Kat1 Yakit Kazani, Aritma Tesisi ve Tesislerinin
Bakim-Onarim Siireglerin Yap1 Isleri ve Teknik
Daire Bagkanlig: ile Koordineli Takip Edilmesi

Yiksekokul Sekreteri

Can Kaybi1

Itibar Kaybi

Kamu Zarar1

Cezai ve Idari Sorusturma
Konusu Olmasi

1.Kazan Yapu Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig1 uzman personel kontroliinde
periyodik bakimi yapilmasi saglanmalidir.
2.Atesleyecegi personeline gerekli egitim
ve yetki belgesi verilmelidir.
3-Atesleyecegi personel gerekli 6nlem ve
tedbirleri almal1 ve gorev yerinden
ayrilmamalidir.

Temizlik Hizmetlerinin Yuratilmesi

Yiiksekokul Sekreteri

DUSUK

Temizlik Aksakliklari
Hastalik Yayma Riski
Kurumsal itibar Kayb1

1.Yeterli personel olamamasi durumundan
Rektorliikten talep edilir.
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2.Haftallk ¢alisma programlarinin ve
stirekli is takibinin yapilarak risk durumu
kontroliiniin yapilmasi.

3.Programlarin personellere teblig
edilmesi.

4. Temizlik personeline verimli zaman
kullaniminin faydalarinin 6gretilmesi.

Belge, Dokiiman ve Kisi Dosyalarin
Diizenlenmesi,Muhafazasi ve Arsivlenmesi

Yazi Iseri
Ogrenci Isleri
Tahakkuk Birimi

Hak Kaybi1

ORTA | Kurum itibar Kaybu,

Cezai ve idari Yaptirimlar,
KVKK Thlali

1.Belge ve dokiimanlar Standart dosya
palanina gore dosyalanmalidir.
2.Arsiv Temiz ve tertipli tutulmali
3.Dosya sirtlar1 yapistirilmalidir.

Hazirlayan

Kemalettin BAL
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Kemal TAYSI
Miidiir V.
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