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SORUMLU BiRiM YONETICiSi

zimmet iglemleri

eksikligi nedeniyle mal kaybi,
sorumluluk belirsizligi ve kamu zarari.

bilgilerinin karsilagtiriimasi; kayit
degisikliklerinin belgelenmesi, alti aylik zimmet
ve kullanim yeri kontrollniin tutanakla
izlenmesi

ayda bir, Subat ayinda genel
degerlendirme; degisiklikte
ayrica

Yetkilisi/Taginir Kayit
Yetkisi(Ayhan iINAN/Ahmet
Cihan iSPIR)

1 |Ders gorevlendirmeleriile ders ve|Derslerin ¢akismasi, uzmanlikla uyumsuz Orta Ders yiikl, uzmanlik, derslik ve saat Her donem 6ncesi; Subat Tiim Bolim Baskanlari(ismail [Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
sinav programlarinin hazirlanmasi|gérevlendirme veya programin ¢akismalarini kontrol eden takvim ve liste ayinda genel degerlendirme; [KAYABASI/Furkan ARICI)
gecikmesi nedeniyle egitim hizmetinin hazirlanmasi, sinav programi ve gézetmen degisiklikte ayrica
aksamasi. dagihminin bélimlerle dogrulanip yetkili onayla
duyurulmasi.
2 |Sinav evrakinin gizliligi ve Soru veya cevaplarin yetkisiz kisilere Yuiksek Sinav evraki teslim tutanagi ve not giris kontrol |Her sinav ve not girisi; Subat [Tim Ogretim Meslek Yiiksekokulu Midura
gluvenligi ile not girisinin ulagmasi, evrakin kaybi, hatali ya da listesi olusturulmasi, sinav 6ncesi erisimin ayinda genel degerlendirme; |Elemanlari(ismail
dogrulanmasi yetkisiz not islemi nedeniyle 6grenci hak sinirlandirilmasi; notlarin dayanak evrakla degisiklikte ayrica KAYABASI/Ugur
kaybi, sorusturma ve kurumsal itibar karsilastirilmasi, diizeltmelerin yetkili islem ve EMIROGLU/Murat
kaybi dayanakla kaydedilmesi. ORHUN/Furkan ARICI/ Erdem
CAKIL)
3 |Muafiyet ve intibak kararlarinin  |Yanlis ders eslestirmesi veya hatali karar Orta Basvuru belgeleri, ders igerikleri ve komisyon  [Her bagvuru ve karar Tiim Bolim Baskanlari(ismail [Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
hazirlanmasi ve sisteme islenmesi|aktarimi nedeniyle 6grenci hak kaybi ve kararini kapsayan kontrol listesi hazirlanmasi, |[aktariminda; Subat ayinda KAYABASI/Furkan ARICI)
telafisi glic akademik sonuglar sisteme iglenen kararlarin ilgili bolimce ikinci  |genel degerlendirme;
kez dogrulanip kayit altina alinmasi. degisiklikte ayrica
4 |Staj bagvurularinin kabulii ve staj |Eksik kabul belgeleri veya geg Orta Basvuru belgeleri, ders igerikleri ve komisyon [Her staj basvurusu ve Staj Komisyon Uyeleri(Ugur |Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
dosyalarinin degerlendirilmesi degerlendirme nedeniyle staja kararini kapsayan kontrol listesi hazirlanmasi; [degerlendirme déneminde; [EMIROGLU/ Murat ORHUN /
baslayamama ve mezuniyetin gecikmesi. sisteme islenen kararlarin ilgili boliimce ikinci  |Subat ayinda genel Furkan ARICI / Erdem CAKIL )
kez dogrulanip kayit altina alinmasi. degerlendirme; degisiklikte
Aurica
5 |Staj SGK bildirimlerinin dogru ve |Sigorta bilgilerinin hatali veya ge¢ Yiiksek Staj tarihleri ile komisyon kabullini esas alan  |Her bildirim ve staj tarihi Yuksekokul Sekreteri/ Meslek Yiiksekokulu Mudiri
zamaninda yapilmasi bildirilmesi nedeniyle 6grenci bildirim takvimi ve kontrol listesi hazirlanmasi; |degisikliginde; Subat ayinda [Ogrenci isleri(Ayhan iNAN)
magduriyeti, idari para cezasl ve kamu sistem bildirim teyitlerinin dosyalanmasi, iptal |genel degerlendirme;
zarari ve tarih degisikliklerinin 6grenci isleriyle degisiklikte ayrica
karsilastirilmasi.
6  |Dogrudan temin ve satin alma Eksik piyasa arastirmasi, ¢ikar gatismasi Yiiksek ihtiyag, 6denek, onay, fiyat karsilastirmasi ve  [Her alim dosyasinda; Subat  [Birim Mutemeti/Satinalma  |Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
dosyalarinin hazirlanmasi veya hatall belge nedeniyle kaynak teslim belgeleri igin dosya kontrol listesi ayinda genel degerlendirme; [sorumlusu(Ahmet Cihan
israfi, kamu zarari ve idari sorumluluk kurulmasi; fiyatlarin dogrulanabilir kaynaklarla [degisiklikte ayrica iSPIR)
karsilastirilmasi, ¢ikar gcatismasi ihtimalinin
amire bildirilmesi
7 |Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve | Teslim veya kullanim yeri kayitlarinin Yiiksek Teslim, kayit, zimmet ve kullanim yeri Her hareket kaydinda; alti Tasinir Kontrol Meslek Yiiksekokulu Muduri




8 |Tasinir sayimi ve kayittan gikarmal|Fiili varlikla kaydin uyusmamasi veya Yuiksek Ara donem ve yil sonu sayim takvimi kurulmasi;|Ara dénem ve yil sonu her Tasinir Kontrol Meslek Yiiksekokulu Midura
dosyalarinin hazirlanmasi kullanilamayan malzemenin kayitta fiili ve kayith miktar farklarinin incelenmesi; kayittan ¢ikarma isleminde; |Yetkilisi/Taginir Kayit Yetkisi
kalmasi nedeniyle kayip ve kamu zarari. kayittan gikarma belgelerinin yetkili karar ve degisiklikte ayrica (Ayhan iINAN/Ahmet Cihan
komisyon kayitlariyla dogrulanmasi. iSPIR)
9 |Personel 6zluk islemlerinin ve Goreve baglama/ayrilma, izin veya gérev Yuiksek Goreve baglama, ayrilma, izin ve gorev sliresi  |Her personel isleminde; Yiksekokul Sekreteri(Ayhan [Meslek Yiiksekokulu Midura
sureli bildirimlerin yurtutilmesi  [stresi islemlerinin gecikmesi nedeniyle icin son tarih gizelgesi kurulmasi, kararlarin ilgili | haftalik stre takibi; Subat INAN)
hak kaybi, hatali 6deme veya idari merkezi birime ve mali isleme etkisinin ayinda genel degerlendirme;
sorumluluk kontrolu; gonderim teyitlerinin dosyalanmasi.  [degisiklikte ayrica
Mal bildirimi ve gorev slresi bildirim
tarihlerinin gizelgeye eklenmesi
10 [Sureli resmi yazilarin ve kurul Havale, cevap veya karar uygulamasinin Son tarih, sorumlu ve durum igeren bekleyen |Sureli islerde guinliik, haftahk [Midur Yardimcisi Meslek Yiiksekokulu Midura
kararlarinin takibi gecikmesi nedeniyle hak kaybi ve hizmet isler cizelgesi kurulmasi; stireli yazilarin haftalik |[toplu kontrol; Subat ayinda  |/Ylksekokul Sekreteri(Ugur
aksamasi. kontrolu; kurul kararlarinin génderim ve genel degerlendirme; EMIROGLU/Ayhan iNAN)
uygulama durumunun kaydi. degisiklikte ayrica
11 |Gizli ve kisisel veri igeren Yetkisiz paylasim, erisim veya belge Yiiksek Arsiv sorumlulugu ve erigsim kurallarinin yazili  |Her paylasimda; alti ayhk Miudur Yardimcisi Meslek Yiiksekokulu Muduri
belgelerin korunmasi ve kaybi nedeniyle kisisel bilgi ifsasi, belirlenmesi, fiziki arsivin yillik kontrol{; yetki ve yillik arsiv kontrolt; |/Yuksekokul Sekreteri(Ugur
arsivlenmesi sorusturma ve kurumsal itibar kaybi. kullanici yetkilerinin alti ayda bir incelenmesi; [degisiklikte ayrica EMIROGLU/Ayhan iNAN)
personel degisikliginde yetki glincelleme
bildirimi yapilmasi.
12  |Kritik idari gorevlerin devri ve Personel yoklugu, afet veya sistem Yuiksek Kisi ve yetki bazinda yedekleme gizelgesinin Her devir ve kesintide; Subat |Mudur Yardimcisi Meslek Yiiksekokulu Midura
hizmet surekliliginin saglanmasi  |kesintisinde bekleyen islerin kaybi, teyidi; KYS-FRM-801 Goérev Devri Rapor ayinda genel degerlendirme; |/Yiiksekokul Sekreteri(Ugur
surelerin kagiriimasi ve mali/6grenci Formunun kritik islerde kullaniimasi; bekleyen |[degisiklikte ayrica EMIROGLU/Ayhan iNAN)
hizmetlerinin durmasi isler ve sistem kesintisi/afet iletisim adimlarinin
yazil belirlenmesi.
13 [Uygulamali egitimlerde teknik GOzetimsiz veya uygunsuz ekipman Yuiksek Kullanim ve guvenlik talimatlarinin gérintr Her uygulama 6ncesinde; Miudur Yardimcisi Meslek Yiiksekokulu Midura
donanimin glvenli kullanilmasi  [kullanimi nedeniyle yaralanma, cihaz hale getirilmesi, donem basinda 6grenci doénem basi bilgilendirme; /Yiksekokul Sekreteri(Ugur
hasari ve egitim hizmetinin aksamasi bilgilendirmesi; kullanim 6ncesi cihaz kontrolu; [degisiklikte ayrica EMIROGLU/Ayhan iNAN)
ariza ve uygunsuzlukta kullanimin durdurulup
bildirilmesi
14 |Biite teklifinin hazirlanmasi ve  |ihtiyacin eksik planlanmasi, 6denek Yiiksek Bltge teklifini ihtiyag ve 6nceki Bitge hazirhginda; her Harcama Meslek Yiiksekokulu Muduri
6denek kullaniminin izlenmesi asimi veya hatali siniflandirma nedeniyle gerceklesmelerle karsilagtiran kontrol listesi; harcama 6ncesi; aylik izleme |Yetkilisi/Gergeklestirme
hizmetin aksamasi ve kamu zarari. alim 6ncesi 6denek teyidi; aylik ddenek ve ve Subat degerlendirmesi; Gorevlisi(ismail
harcama mutabakati yapiimasi. degisiklikte ayrica Kayabagi/Ayhan iNAN)
15 |Ogrenci disiplin ve sorusturma Surelerin kagirilmasi, usul veya tebligat Yiiksek Yetkili makamin iglemleri dogrultusunda siire  |Her dosya ve tebligatta; Mudur Yardimcisi/ Meslek Yiksekokulu Mudirt

dosyalarinin idari takibi

hatasi ve gizlilik ihlali nedeniyle hak
kaybi, kararin iptali veya sorusturma.

cizelgesi tutulmasi, tebligat ve karar gonderim
kayitlarinin kontrolu; dosyaya erigimin
sinirlandirilmasi. Esasa iligkin karar yetkili
makamda kalir.

haftalik sure takibi; Subat
degerlendirmesi; degisiklikte
ayrica

Yiiksekokul Sekreteri/
Ogrenci isleri(Ugur
EMIROGLU/Ayhan iNAN)




16 |Personel sorusturma dosyalarinin |Eksik dosya, yanlis tebligat veya siire Yuiksek Dosya sorumlulugu ve erisim yetkisinin Her dosya isleminde; haftalik |Mudur Yardimcisi/ Meslek Yiiksekokulu Midura
idari takibi asimi nedeniyle personel hak kaybi, belirlenmesi; yetkili kararlar esas alinarak sure, |[sire takibi; Subat Yuksekokul Sekreteri/
karar iptali ve idari sorumluluk. tebligat ve gonderim takibi; dosya degerlendirmesi; degisiklikte [Ogrenci isleri(Ugur
butlnlugunin kontroll. Sorusturmaci ve karar |ayrica EMIROGLU/Ayhan iNAN)
makaminin yetkileri korunur.
17 |Yatay gegis ve diger 6zel 68renci |Basvuru kosullarinin veya siralamanin Yuiksek ilan ve kabul tiiriine gére kosul, belge ve Her basvuru ve kabul Tiim Bélim Bagkanlari(ismail |Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
kabul islemlerinin hatali degerlendirilmesi nedeniyle siralama kontrol listesi, komisyon kararinin doéneminde; Subat KAYABASI/Furkan ARICI)
degerlendirilmesi esitsizlik, 6grenci hak kaybi ve kurumsal gerekgeli kaydi; sonuglarin yetkili onayla degerlendirmesi; degisiklikte
itibar kaybi duyurulmasi, gikar gatismasinin bildirilmesi. ayrica
18 |Erasmus ve yurirlikteki degisim |Yanlis 6grenim anlagmasi, geg bildirim Ogrenim anlasmasi ve degisikliklerin siire Her hareketlilik Tiim Bélim Bagkanlari(ismail |Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
programlarinda akademik belge |veya eksik ders taninmasi nedeniyle icinde ilgili bélumle kontroli; dénusg basvurusunda ve donuste; KAYABASI/Furkan ARICI)
ve taninma islemleri akademik hak ve hareketlilik imkaninin belgelerinin karsilagtirilmasi; taninma kararinin [Subat degerlendirmesi;
kaybi. yetkili komisyon/kurulca kaydi, koordinatorliik |degisiklikte ayrica
con tarihlarinin takihi
19 |Depo ve stoklarin fiziki korunmasi|Calinma, bozulma, su veya yangin hasari Yiiksek Depo erigim ve anahtar kaydi; aylik fiziki kosul [Aylik; her teslimde; Tasinir Kontrol Meslek Yiiksekokulu Muduri
ve kritik stoklarin izlenmesi ile kritik malzemenin tikenmesi ve stok kontrol(; kritik stok alt sinirlarinin olaganisti olay sonrasi ve Yetkilisi/Taginir Kayit Yetkisi
nedeniyle kamu zarari ve hizmet yonetici onaylyla belirlenmesi; hasar ve Subat degerlendirmesi; (Ayhan INAN/Ahmet Cihan
kesintisi eksikligin tutanakla hildirilmesi degiciklikte avrica iSPiR) _
20 |Kire Meslek Yiuksekokulunda Yetkisiz giris, olayin geg bildirilmesi veya Yiiksek Kampis bazinda acil iletisim ve olay bildirim Her vardiya; olay aninda; Yuksekokul Sekreteri/ Ozel  |Meslek Yiksekokulu Midiri
glvenlik ve acil durum bildirimi  [tahliye aksamasi nedeniyle can ve mal listesi; vardiya/devir kayitlari; tahliye glizergahi [Subat degerlendirmesi; Guvenlik Goérevlileri(Ayhan
glvenliginin tehlikeye girmesi. kontrolu; guivenlik personelinin gorev alani ve [degisiklikte ayrica INAN/Umit DEMiR/Bayram
destek birimlerinin teyidi. KILING/Fatih UYSAL/Melek
CANBAZ)
21 |Yerel bilisim erisimleri ve internet |Sistem erisiminin kesilmesi, yetkisiz Yiiksek Yetki ve destek irtibat listesinin teyidi; ariza Aylik; kesinti ve personel Yuksekokul Sekreteri(Ayhan |Meslek Yiksekokulu Midiri
hizmetinin strekliligi islem veya kritik kaydin kaybi nedeniyle destek taleplerinin takibi; personel degisikliginde; Subat INAN)
hizmet kesintisi. degisikliginde yetki glincelleme, merkezi Bilgi  |degerlendirmesi; degisiklikte
islem ile yedekleme/kesinti siireclerinin ayrica
sinirinin yazili belirlenmesi.
22 |Engelli 6grencilerin egitim ve Gerekli uyarlamanin yapilmamasi veya Yuiksek Basvuru ve ihtiyaglarin sinirh erigimle kaydi; Her talepte ve sinav Tiim B6lim Bagkanlari(ismail |Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
sinav uyarlamalarinin saglik bilgisinin ifsasi nedeniyle 6grenci ilgili bliim ve Engelsiz Universite ile yetkili oncesinde; Subat KAYABASI/Furkan ARICI)
koordinasyonu hak kaybi ve mahremiyet ihlali. karar dogrultusunda uyarlama; sinav 6ncesi degerlendirmesi; degisiklikte
uygulama teyidi. ayrica
23 |Resmi web duyurularinin Yanlis/geg duyuru veya kisisel verinin Yiiksek Yayimdan 6nce igerik/onay/kisisel veri Her yayimda; ayhk glincellik |Mudur Meslek Yiiksekokulu Muduri
dogrulugu ve kisisel verilerin yayimlanmasi nedeniyle hak kaybi ve kontroli; streli duyuru takvimi; eski dosyalarin [kontrol; Subat Yardimcisi/Yiksekokul
korunmasi mahremiyet ihlali. gluncellik kontrolU; diizeltme ve kaldirma degerlendirmesi; degisiklikte |Sekreteri(Ugur

kayitlarinin tutulmasi.

ayrica

EMIROGLU/Ayhan iNAN)




