GIRESUN UNIVERSITESI GORELE UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU

Miidiir Yardimcisi

Sira | Hassas Gorev Adi Riskler Alnacak 6nlemler

No

1 Ders planlari, dersliklerin dagilimi, smav Egitim kalitesinin azalmas, haksiz ders Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde olmak,
programlart ile ilgili ¢alismalar yapmak dagilimi olmas: gibi hak ve adalet kayiplar: gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

2 Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast, Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle irtibaE hf‘hnde olmak
diizenlemek ve denctlemek haksizlik ortaminin dogmast gibi ve kontrol mekanizmasini gelistirmek, ¢6ziim yollar1

duizensizliklerin olusmasi liretmek.

3 Midiirin -~ bulunmadigi  zamanlarda yerine Kurullarm ve idari islerin aksamast ile Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara bagkanlik
vekalet etmek, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul olusabilecek hak kayiplari ctmek
Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kuruluna bagkanlik etmek

4 Ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim Boliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri

katilmak

distikligi

akisini saglayip giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak
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Yiiksekokul Sekreteri

Sira Hassas Gorev Ad1 Riskler Almmacak o6nlemler

No

1 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce agi1g1 , ihtiyaglarin yerine Y1l i¢inde ve gelecek yillarda olusacak ihtiyaglarin dngdriilerek

getirilememesi

planlama yapilmasi

2 Gorevden ayrilan personelin yerine Gorevin aksamasi Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
gorevlendirme yapilmasi

3 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi | Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi

4 Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek

5 Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim | Isleyiste sikintt Kararlarm dogru ve siiresi igerisinde yazilmasi

Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
kararlarimin diizenlenmesi
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Boliim Baskam ve yardimecilan

es giidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

ityelerine agir1 yiik diigmesi, tiim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk haline
gelmesi ve aragtirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Sira| Hassas Gorev Adi Riskler Alacak 6nlemler

No

1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte icin 0gretim clemanlariyla irtibata gegme
hareket etmek sorunlar yaganmasi

2 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, | Egitim dgretimin aksamasi, 6grenci hak Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmast,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim kaybi, kurumsal hedeflerin yerine ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak getirilememesi kontrollerin yapilmasi

3 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim Bt'zliim akadi:mik kurull.apmn zamampc}a toplal.lr‘nasln'l‘ )
Kriterlerinin hazirlanmasin saglamak dusiikligi sagle‘l‘mak, donem ve egitim y1l1 ile ilgili ger?kh is bolimii

ve glincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

4 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla qgr§n§i ve 6gretirp ﬁygsi hgk kaybl, ' Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
ilgili galigmalari yiiriitmek egitimin istenen dinamizmi edinememesi talepler ve gereklilikler ¢er¢evesinde ¢alismasini saglama.

5 Ders dagilimi ile boliim kadro yapis1 arasindaki | Egitim dgretimin aksamasi, mevcut dgretim | Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmas,

Ogretim clemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
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Ogretim Uyeleri
Sira| Hassas Gorev Adi Riskler Alinacak o6nlemler
No
1 Yﬁksekégretim Kanunu'nun 4. ve S. Kurumsal hedeflere ulasmada Bolim 6gret%m‘ﬁyelc_ar_inin ilgili maddeler ve gequlilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda
aksakliklar yaganmasi, kurumsal o
hareket etmek _ T iletisim kurulmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
2 | Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi: | Boliim akademik hedeflerine Bolim akademik calismalarinin baskanlik ve tiyeler arasinda
L . kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders iceriklerinin giincel
¢alismalarina katilmak, ders programlariin ulagsmada, derslerin diizenli ve .
o o S ) ve yetkin hazirlanmasi
eksiksiz yliriitillmesini saglamak iizere hazir eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar
bulunmak yasanmasi, 0grenci hak kaybi
3 Ogrenqi dg\nlsmanllk hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, dgrencinin Ogrenqiler igin belirlenen danisman dgretim elemanlarinimn
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum evrevle ve kurumla uvum halinde bir ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim,
saglamalarina yardimci olmak ¢ y i yu psikolojik vb. konularda destek sunmasi
Ogrenim siireci yaganmasinda
aksakliklar yagamasi
4 Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan | Boliim akademik ve idari faaliyetlerde | Kurumun Flt?nemsel gahsmalarlmn-gﬁncellenmesi ve ileriye
. . . o e tagimmasi igin es glidiimiin dneminin vurgulanmasi ve bu yonde
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi aksama, koordinasyon eksikligi ve I L e
belli kriterlerin diizenliliginin saglanmasi
zorunlu ¢aligmalara destek vermek kamu zarar1
S | Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin incelenmesi, ders
- o o programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
takvimin esas alinmasi ve zamaninda tercih edilme konusunda geriye diisme
uygulanmast
6 Yiiksekokulun Etik Kurallari'na uymak, ic Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama

kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek

koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
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Tahakkuk birimi

Sira | Hassas Gorev Adi Riskler Almacak énlemler

No

1 Maas hamrlamasmdg ozlik haklarmm Hak kayb1 olusmas Birimler arast koordinasyonun saglanmast
zamaninda sisteme iglenmesi

2 SGKya elektronik ortamda gonderilen Kamu ve kisi zararina sebebiyet Keseneklerin zamaninda gonderilmesini kontrol etmek
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda verme riski kisi bas1 bir asgari iicret
gonderilmesi cezasl

3 Yiiksekokulun biitgesini hazirlamak Biitge eksik hazirlanirsa kamudan Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamanin

gelen para eksik olur ongoriillmesi
4 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski | Kontrollerin dogru yapilmasi
5 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zarar1 satin alma uzar alim Kontrollerin dogru yapilmast

gerceklesmez
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Tasmir Kayit Yetkilisi

Sira| Hassas Gorev Adi Riskler Alinacak o6nlemler

No

1 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart Birimdeki taginirlarin kontroliinii Tasmqlarm girig ve cikis is{emle'r i bekletilmeden aninda yapilmas,
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri saglayamama zamaninda gerekli gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmas:
diizenlemek ve taginir yonetim hesap evraklarin diizenlenememesi kamu
cetvellerini olusturma zararl

2 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Kamu zararina sebebiyet verme riski Kon‘Frollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tagmirlarin
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi emniyete almmas
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

3 Birimimize fiilen gelen ancak taginir devri Kamu zararina sebebiyet verme riski | Birimimize fiilen gelen ancak taginir devri yapilmayan malzemelerin

yapilmayan malzemelerin kullanima verilmesi

Hangi malzemenin kime verildiginin
bilinememesi

devir figleri gelmeden kullanima verilmemesi
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Yaz Isleri
Sira| Hassas Gorev Adi Riskler Alinacak onlemler
No
1 Stireli yazilar takip etmek Yazinn siiresinin gegmesi, Islerin Siireli yazilar takip edilerek zamaninda cevaplanmasi
aksamasi ve giiven kaybi
2 Yapilacak toplantilarin giindemlerini Toplantilarin aksamasi veya Is akisinin titizlikle takibi
zamaninda 0gretim iiyelerine bildirmek yapilamamast
3 | Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi | Hak kaybu, aranan bilgi ve belgeye Yapilan igin oneminin idraki.
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini ulagilamamasi
onlemek
4 Gelen giden evraklar titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve evraklarin Zimmetin ve Evraklarin takibinin yapilmasi
dagitimmi zimmetle yapmak kaybolmas1
5 Ogretim elemanlariin gorev siiresi uzatimi Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

islemleri
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Boliim sekreterligi

Sira| Hassas Gorev Adi Riskler Alinacak o6nlemler

No

1 Boliim ile Miudiirliik aras1 yazismalarin zamaninda Yazigmalarin tarihlerini takip ederek geciktirmemek, Boliim

yapilmasi

Karigikliga sebebiyet vermek

i¢ koordinasyonunu saglamak

2

Boliim kurulu ¢agrilarmin yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere zamaninda teblig edilmesi

Kurul toplantilarmin aksamast,
zaman kaybi

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi

Egitim -Ogretim ile ilgili ders goreviendirme, haftalik
ders programi ve sinav programinin zamaninda
yapilmasina yardime1 olmak

Egitim Ogretimde aksamalar

Akademik takvimden zamanlarin takip edilmesi
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Ogrenci Isleri

Sira Hassas Gorev Ad1 Riskler Alimacak 6nlemler

No

1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak kaybt Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
gondermek verilmesi

2 Staj doneminde giris ve ¢ikislarin eksiksiz yapilmasi

Ogrencilerin yaz staji uygulamasida SGK ise giris
ve isten ayrilis bildirgelerinin zamaninda
diizenlenmesi

Zamaninda diizenlenmezse idari para
cezasi




