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BIRIMI : ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : YUKSEKOKUL MUDURLUGU
S H ) Hassas Gorevi Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
ra assas Gorevler Olan Personel Diizeyi Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
‘/ S . . .
p BSZEZEE:E :?I:icl?n;?(gr?girirlﬁls;verimli v'Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin
' 1
. . kl?.llanllmamas_l, L . N R4 }ézri;;nastaslmr talepleri  dogrultusunda  gergek
1 [Harcama Yetkililigi Dog. Dr. Ozgiir GOLGE Yiiksek ¥ Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi ihtiyaglarin giderilmesi,
i¢in ig, mal veyahizmetin belirlenmis v Yapilacak harcamalarm ilgili
usul \S ets_a_sllara uygun olarak mevzuatlargergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi
gergeklestirilmemesi.
v Odeme emri belgesinin usuliine
Gergeklestirme ) uygundiizenlenmemesi, v'Her evrakin 6denmesi agamasinda ilgili mevzuat
2 Gorevliligi Orhan KOG Yiiksek v Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali hiikiimlerine uygunluk kontrolii yapmak.
kontrolyapilmamasi.
v 1lgili kayitlarin diizenli tutulmamast,
3 Birim Mutemetligi Ramazan YEL Yiiksek v Verilerin sisteme dogru girilmemesi, v'Dosyalama islerinin diizenli yapilmasi.
v'Hatali 6deme yapilmast.
v'T kayitl tutul e e .
bS?lllzlr; S?;kglglé?gel\l/;l (?gtavselll\llerin v T?$1n1r kaylt!ar'ma tllskln belge ve cetvellerinzamaninda
4 Tasimir Kayit Yetkililigi Ramazan YEL Yiiksek zamaninda diizenlenmemesi, diizenlenmesinin saglanmasi,

v'Kamu zararmin olugmasina neden
olma,

v Tagmurlarin ilgililere zimmet fisi ile teslimedilmesi.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yirtirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




'\‘"'\'\/D\”M 4, Dokﬁman No LS.008
;‘E‘;f‘:lw % ) . _ Ilk Yayin Tarihi 10.10.2023
BN KA HASSAS GOREYV LISTESI Revizyon Tarihi -

A O Revizyon No 0

KeSNd Sayfa 2/11

v' Tagiirlarin teslim alinmamasi,
v Korunmasnin saglanamamasi,
Taginir Kontrol Yetkililigi Orhan KOG Orta Y :gegrlgfai?;i:sl?da teslim edilmesinin |, Tegjim alinan taginirlarin korunmasininsaglanmast.
v Tasmurlarm kisilerin sahsi iglerinde
kullanilmasi.
v Yiiksekokul biitce teklifinin ; Bi“rim ihtiyaglarmin 6nceden tahmi[l edilmesi,
Biitce hazirlik calismalari Orhan KOC Orta birim ihtiyaglarininaltinda kalmasi, Butgekggllr ta{] minlerinin gegmis donemlerdeincelenerek
isveiglemleri v' Biitce ddeneklerinin ihtiyaglara/gider ¥ gereexel yapumast, - . <
Kalemlerinesaglikhidagitilamamast Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda 6denekdagitim
' anahtarlarmin kullanilmasi.
Y men;lerden ?ellend?lk ders. v Gelen formlarin ilgili mevzuat uyarincakontrol
.OI'.ITII ar}.nln on I:O_ e- lmemesil, edilmesi,
) . v Ilgih bU:th terktlblnlr: v Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine sahipolunmast,
Ek ders 6demeleri Ramazan YEL Orta Sgiglrnl]lélrlngélsr;un ontro degisikliklerin takip edilmesi,
/' Belelerin "‘d birimine d V' Giden evrak siirecinde belgelerin kesinlikleteslim tutanagi
geterin odeme zamaninda ile verilmesi.
teslimedilmemesi.
v Keseneklerin zamaninda ve dogru bir ) .
SGK Islemleri Ramazan YEL Yiiksek sekilde yapilmamasi, -Ise giris ve isten|v" SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerinin ilgili mevzuata
ayrilis bildirgelerinin zamaninda ve uygun hazirlanmasi ve zamaninda teslim edilmesi.
dogru diizenlenmemesi.
. ... .. IV Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili belgelerin
4 {;i?gir;?;al;?) ;/: I;elflz:llet kesintilerinin istenilmesi.
. . \yapriamamas, v Maas ile ilgili degisikliklerin Say2000i ve KBSsistemleri
Maas Islemleri Ramazan YEL Yiiksek j ll\)/[afl.s eki belgeletrlln alinmamasi, iizerinden girilmesi ve ilgilibelgelerinarsivienmesi,
%gilienmmirzfa arauyum v icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin diizenli takibinin
saglanamamasi. yapilmast.
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v I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer

v I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere

10 1}; Kontrol Si_stemi_ Orhan KOC Orta alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen dair galismalarin birim bazinda takip edilerek gereken
Ig Kontrol Sistemi ve Standartlar calismalarin yeterince anlasilamamasi bilgilendirmenin yapilmas.
v' Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine
gore hazirlanan Birim Faaliyet
Raporlarinin yasal Gneminin Harcama | -0 g et g avortan diizenlenerekbirime bildirilmesi ve
) ) e : aporlar1 diizenlenere
11 |ldare Faaliyet Raporu Orhan KOC Orta Y.et.kI|ISII’IC.e yeterince anlasﬂamamas_l’ arsivlenmesi.
v Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi
gereken “I¢Kontrol Giivence
Beyani’nin imzalanmamasi.
v" Kalkinma plani, orta vadeli program
Stratejik Plan Orhan KOC Yiiksek ve ortavadeli maliplanin dikkate v Birim Stratejik Planin incelenerek gerekli
12 alinmamasi bilgilendirmenin yapilmas:.
v' Performans Programinda hedefler
belirlenirken stratejik plan-biitge
13 Performans Programi Orhan KOC Yiiksek baglantisinin kurulamamas, 4 Prqgfamda hedef belirleme siirecinde harcama birimleri ile
Programda belirlenen hedeflerin isbirliginin saglanmast,
gercekei secilememesi.
Yiiksekdaretim Kanunu'nun 4. ve ) v Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal )
5. mad del%a rinde belirtilen ama. ve Ogr. Gor. Dr. Hatice Yiiksek hedeflere ulagsmada aksakliklar v Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
14 ilkelere uvaun hareket etmek ¢ SADULLAHOGLU SARI yasanmast, kurumsal temsil ve yoniinde gerekligaligmalarin tamamlanmasi.
9 yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Ders planlart. sinav proeramlart ile Osr. Gér. Dr. Hatice v Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz | v Boliimler ve idari birimlerle irtibatierisinde gerekli
—elS P i v progr gl A~ Yiksek ders dagilimi olmasi durumunda hak diizenlemeleri yapmakve siki kontrol sisteminin
15 Jilgiligalismalarin planlanmasi SADULLAHOGLU SARI

veadalet kaybu.

geligtirilmesi
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Ogrencilerin diizenleyecegi her

v Ogrenciler arasinda kanundis

v Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak.

16 |Jtirliietkinligi denetlemek Dr. Ogr. Uyesi Mevlit UYAR Orta faaliyetlerin bas gostermesi v Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
.. . . .. . . v Dikkate alinmayan sorunlarim biiyiimesi | Ogretim elemanlarmin miimkiinoldugunca genel sorunlarla
Ogrenci sorunlarini dinlemek ve Ogr. Gor. Dr. Hatice N - S - . h .
17 |cozime kavusturmak SADULLAHOGLU SARI Orta ve Yiiksekokul ge_nellnde huzurun ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri ve gerekli hallerde
bozulmasina zeminhazirlamasi, uzmanlardan yardim alinmali.
Kurum igi ve kurum dis1 bursiyer ) o
18 secimlerinigerceklestirmek iizere Dr. Ogr. Uyesi MevliitUYAR Diisiik v Haks1zlik ve magduriyet olur. | Burs .verllecek ogrencilerin ilgiliyonetmelige uygun
ilgili komisyonda gorevalmak segilmesi.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin N Ty .. v Giiven ve itibar kaybi, basarikayb, " Egltlm_égr?nm baglamadan akademik takvimin
Ogretim Gorevlileri Yiiksek o L incelenmesi, ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin
19 |Jzamaninda uygulanmasi tercih edilme konusunda geriye diisme
planlanmasi
Verilen damismanlik TP .  Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin | Danismanlik hizmetlerinin yapilmasi ve dgrenciler ile
. PSR . Ogretim Gorevlileri Yiksek A . : .
20  |hizmetlerinin yiiriitiilmesi aksamas1 bilgilerinin takip edilmesi.
v Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
Ders dagilimi ile boliim kadro dgretim tyelerine asirt yiik diismesi, tim |, Bsliim Akademik kurul toplantilarmimn diizenli olarak
yapisi arasindaki esglidiimii - . zamanin egitime verilmesinin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
21 |denetlemek ve kadro ihtiyacini Boliim Bagkanlar: Yiiksek zorunluluk haline gelmesi ve arastirma verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
Yy g g

Ibelirlemek

ve yayin yapmaya gerekli asgari

zaman ve kaynagin aktarilmamasi

talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
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Boliim faaliyet, stratejik plan,

v Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal

v Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini

29 performans kriterlerinin Bolim Bagkanlart Yiiksek hedeflere ulagilamamasi, saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimi
hazirlanmasini saglamak verimdiisiklugi ve gilincelleme paylasiminin yapilmasini saglama
Kanun, yonetmelik ve diger  Hak kavb lis islem. k K israfi e
he Yiiksek ak kaybu, yanlis islem, kaynak israfi,  |vDegisiklikleri takip etmek ve uygulamak
23 |mevzuatn takibive uygulanmasi Orhan KOG uikse tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
24 Y énetimKurulu ve Disiplin Kurulu Orhan KOC Yiiksek v Zaman kayb1 v Zamaninda gorevi yerine getirmek
[kararlarinin yazilmasi
vBirimlerde ~ Kamu  zararina v Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerinén mali
. i i ) h . sebebiyet VermEIHSk' Telafisi gukg kontrolleri yapilacak ilgili Personelin gesitliegitim programlarina
25 On Mali Kontrol Islemleri Orhan KOC Yiiksek sonuc;laia / yol, lag:r_na 'll’(ls ! i katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmasi
Yaltmm ar,“;( Faaliyetlerin gecikmesine | 1, ¢, nun gozetilmesi saglanacak incelenen dosyalar daire
yol agmariski baskanima gitmeden énce tekrar kontrol edilecek
v
v Yiiksekokul yonetiminin planlama siirecini izleme veyonlendirme
v Ust politika belgeleri ile uyum tedbir ve caligmalari,
" saglanmamasi Stratejik Planinsiiresinde | Yiiksekokul birimlerine yonelik koordinasyon,rehberlik ve
26 Stratejik Planin Hazirlanmasi Orhan KOC Orta hazirlanamamast 5018Sayili Kanunun bilgilendirme toplantilan diizenlenmesi,

Uygulanamamasi v Periyodik olarak, ara asamalarda birimlerle degerlendirme
toplantilari yapilmasi Ilgili mevzuatinda belirtilen tarihler
dikkate alinarak ¢alisma takviminin belirlenmesi,

v Idarenin gtibar lKaybl SL’lreQ v Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan verive
i : Degerlendirmelerinin aksamasi, bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmas:
27 ]}?:;frlz iﬂgselt Raporunun Orhan KOC Orta v'Kamuoyuna yillik biitgeve performans

degerlendirmelerinin zamaninda
yapilamamasi

v Birimlerin performans sistemine girdikleri bilgilerle faaliyet
raporuna yazdiklar1 bilgilerin tutarlioldugunun kontrol edilmesi
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B o Ramazan YEL ) Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru atilmasi vb.
28 Birim Web Sitesinin Giincellenmesi WEB Sorumlusu Yiiksek Itibar Kayb1 islemleri sadece web sitesinden sorumlu olan personel
tarafindan yapilmasi,
29 [Gizli yazilarm hazirlanmas: Orhan KOC Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
30 |Kadro takip ve calismalarn Orhan KOC Diisiik Hak kayb1 Planli ve programl bir sekilde yiiritmek
Universitemiz i¢ ve dis tehditler
iledogal afetlere kars1 koruma ve . . .. . .. . .
Mali kayip, tehlikelere k ii
31 giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. Orhan KOC Yiiksek o ayip yan%m S ere KAt Sivil savunma hlzmetler{mnw ql.lzef‘nh yu{utulme51, arag
(Sivil savunma, yangm, deprem, sel, yakalanma ve diger hazirliksiz gerec temini ve personelinegitiminin saglanmasi
teror, provokasyon vb.)
Gelen giden evraklar titizlikle . Islerin aksamasi ve evraklarm yanls o
A Yiiksek .
32 |tak|ped|p, Ebysdagitimini saglamak Orhan KOG e havalesi Evraklann takibi
Birimlere uygun personelin islerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimlerarasi
33 gorevlendirilmesi Orhan KOG Orta ¥ koordinasyonun saglanmasi
34 [Biitce calismalar Orhan KOC Yiiksek Biitge ag181 Olusacak harcamalarin 6ngériilmesi
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BIRIMI : ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : OGRENCI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER
S H ) Hassas Gorevi Risk Diigevi | COTEYIn Yerine Getirilmeme Prosediirii
raj assas Gorevler Olan Personel Isk Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
v" 5510 sayili Sgk Kanununa gore zorunlu staj
0gr.4/a m?d- SS_K’h .oldugundan iglemler Sgk islemlerinin uygulanmasinda 6grencinin ige giris
1 listege Bagl Staj Islemleri Fatih BEBEK YUKSEK s1_ras_1nda Isegiris ve ISteI} ayrlhs bildirgesini 10 giin 6nden yapmak, staj bitiminde isten ¢ikis
bildirgelerini giiniinde bildirmemek her bildirgesini sonraki on giin iginde yapmak.
6grenci igin bir asgari ticret bir de idari para
cezasigetirebilir.
. v A\ = . HH . . ~ o qee . . . .. . .
IMezuniyet islemleri Fatih BEBEK ORTA Ogrenci ge¢ mMezun _olaplllr, girebilecegd Rektorluge gonder}len mezuniyet belgelerinin ivedi olarak
2 sinavlardan hak mahrumiyeti olur. imzalanmas: gerekir.
. v Ogrenci istek ve taleplerinde . .
3 |vonetim Kurulu Kararlar Fatih BEBEK ORTA gecikmeler meydana gelir. Yiiksekokul sekreteri
4 [oarenci Bilgi Sistemi (OBS) Fatih BEBEK YUKSEK OBS siftreli 6grenci programi Calisanlarin sifrelerini hi¢ kimseye vermemelidir
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BIRIMI : ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : OGRENCI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER
S H Gérevl Hassas Gorevi Risk Ditgevi | GOTEVin Yerine Getirilmeme Prosediirii
raj assas (orevier Olan Personel ISK Duzeyl Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
v' 5510 sayili Sgk Kanununa gore
Zorurjlu staj §gr.4/ a mad. SSK’.h . Sgk islemlerinin uygulanmasinda Ogrencinin ise giris
1 [istege Bagh Staj Islemleri Stimeyye DOGANAY YUKSEK oldugundan 1$1er_rllle_:r m;as_m_da}sgglrls bildirgesini 10 giin 6nden yapmak, staj bitiminde isten gikis
ve isten ayrilis bildirgelerini giiniinde bildirgesini sonraki on giin iginde yapmak.
bildirmemek her 6grenci i¢in bir asgari
ticret bir de idari paracezasigetirebilir.
i 5 v A\ < : HH 3 3 =~ T . . . .. .
IMezuniyet islemleri Siimeyye DOGANAY ORTA Ogrenci ge¢ mezun O|abl-|lr,g-1rebllecegl Rektorluge gonder}len mezuniyet belgelerinin ivedi olarak
2 sinavlardan hak mahrumiyeti olur. imzalanmas: gerekir.
5 v Ogrenci istek ve taleplerinde . .
3 Y 6netim Kurulu Kararlari Simeyye DOGANAY ORTA gecikmeler meydana gelir. Yiiksekokul sekreteri
4 [O&renci Bilgi Sistemi (OBS) Siimeyye DOGANAY YUKSEK v OBSssifreli 6grenci programi Calisanlarin sifrelerini hi¢ kimseye vermemelidir.
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BIRIMI : ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : YAZI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER
S H .. Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Prosediirii
iraj assas Gorevler Olan Personel Isk Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
EBYS Sistemi iizerinden gelen ve islerin aksamasi Ve o
1 posta yolu ile gelen evraklarin Naringiil GERZE Yiiksek ei/ raklarn Evraklarin takibi
takibinin yapilmasi kaybolmast
o ) Islerin aksamas1 ve o o
2 Siireli yazilant takibinin yapilmasi Naringiil GERZE Yiiksek evraklarin Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
kaybolmast
EBYS Sisteminde yer almayan
evraklarm elektronik ortamda ve Naringiil GERZE Yiiksek Islemlerin aksamasi Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevapverilmesi
3 posta yolu ile génderimlerinin
saglanmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul . . A L
4 fYonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Naringiil GERZE Yiiksek v Zaman kayb1 Fakiilte Kurulu, Fakillte Ynetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmast
Ikararlarmm yazilmasi
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BiRiMi : ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : IDARI VE MALI ISLER BIRIMINE (TASINIR KAYIT VE KONTROL) AIT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevi

) K Diizevi Gérevin Yerine Prosediirii
Siral Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
v Kamu zararina sebebiyet
. . verme riski, taginir gegici
|Muayene ve klabUI 1slemller1 Orhan KOG Yiiksek almdisinin diizenlenmesi Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islembasamaklarina
1  Jvetasmirsayimlarinin yapilmasi Ramazan YEL v (Tagmir Mal Yonetmeligi uygun hareket edilmesi
Madde 10/d)
o . v Birimdeki tasmirlarin
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kontroliiniisaglayamama
kayitlar1 tutmak, bunlarailigkin belge Orhan KOC zamaninda gerekli Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
2 [ve cetvelleri diizenlemek ve tagmnir Ramazan YEL Yiiksek evraklarmn yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenlitutulmasi
yonetim hesap cetvellerinin diizenlenememesi kamu
olusturulmasi zararl
Taginirlarin korunmast igin gerekli Orhan KOG Yiiksek v Kamu zarari ve hizmetin Kontrollerin dogru yapilmas1, gerekli tedbirlerinalinarak
3 tedbirlerin alinmasininsaglanmasi Ramazan YEL aksamas riski taginirlarin emniyete alinmasi
4 Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir Ramazan YEL Yiiksek v Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli birsekilde

ileilgili tiim islemlerinyapilmasi

verme,itibar kayb1

belirlenmesi
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Yiiriirliitk Onay1
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Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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BiRiMi : ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : PERSONEL ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER
. Hassas Gorevi Gorevin Yerine Prosediirii
Siral Hassas Gorevler

Olan Personel

Risk Diizeyi

Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
1 [Kadro takip ve caligmalari Ramazan YEL Diistik v Hak kayb1 v" Planl1 ve programl: bir sekilde yiiriitmek
2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri v Gorevlendirmelerin
5 uyarinca  yapilan  gorevlendirme Ramazan YEL Orta zamaninda yapilmamasindan| v" Taleplerin en az 15 giin 6nce Miidiirliige bildirilmesi
Iislemleri dogan magduriyetler
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boéliim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




