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Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi
o Risk
Sira Hassas Gérevler | Hassas GoreviOlan Diizeyi* o ) o Prosedlri
No PersonelAd-Soyad * Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler veyaKontroller)
o Odenek Ustii harcama yapilmasi, Odeneklerin etkili, ekonomik  [Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroltiniin yapilmast,
Miidiir Yardimcist ve verimli Gelen tasmir talepleri dogrultusunda gergek ihtiyaclarim
1 Harcama Yetkililigi Ogr. Gor. Mehmet Yiiksek kullamlmamasF o N . . giderilmesi, o )
GEZMEN Butcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin [Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ercevesinde
belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak gerceklestirilmemesi. [gerceklestirilmesinin saglanmas.
Odeme emri belgesinin usuliine uygun diizenlenmemesi . - - .
Gerceklestirme Gorevliliai Yilksekokul Sekreter V. Yiksek | g ve ' Her evrakin 6denmesi asamasinda ilgili mevzuat hiikimlerine
2 gekles £ Sikran YILMAZKARA Odeme emri belgesi Uizerinde 6n mali kontrol yapilmamasi. uygunluk kontrolii yapmak.
Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin belge ve Tasinir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin zamaninda
3 Tagimir Kayit Yetkililigi Mehmet DELLALOGLU Yiksek [cetvellerin zamaninda diizenlenmemesi, duzenlenmes_ln!n_ saglar_lma51, B _ ) )
Kamu zararinin olusmasina neden olma, Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi.
. Taginirlarin teslim alinmamasi, Korunmasinin saglanamamast,
Y Uksekokul Sekreter v. Orta 'Yerine zamaninda teslim edilmesinin saglanamamasi Teslim alinan taginirlarin korunmasinin saglanmast
4 [Tasinr Kontrol Yetkililigi | Siikran YILMAZKARA nda et & ’ g & :
Taginirlarin kisilerin sahsi islerinde kullanilmasi.
Fakilte biitce teklifinin birim ihtiyaglarinin altnda Birim ihtiyaglarinin onceden tahmin edilmesi, .
Viiksekokul Sekret Butce gelir tahminlerinin gegmis donemlerde incelenerek gergekci
Butce hazirlik ¢aligmalari is llj( S€ \(;IEMEZ";Z;VA. Orta kaﬂlmas'%,d Klerinin intivaclara/aider kalemleri - lyapilmas,
5 \ve iglemleri Sitkran Buvtge odeneklerinin ihtiyaclara/gider kalemlerine saglikl Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda denek dagitim
dagitilamamast.
anahtarlarinin kullanilmasi.
Ek ders Gdemeleri Gorkem UYSAL Orta Tgili butf_;e Eel’tlblnlr.] _dogrulugunun kontro_l edllr_nemesL _ Ek_ders _hakkl_ndakl mevzuata bilgisine sahip olunmasi, degisikliklerin
6 Belgelerin ddeme birimine zamaninda teslim edilmemesi. takip edilmesi,
Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili
Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin yapilamamasi,  [oelgelerin istenilmesi,
7 Maas Islemleri Gorkem UYSAL Yiksek [Maas eki belgelerin alinmamasi, degisen mevzuatlara uyum KBS sistemleri iizerinden ¢iktilarin alinmasi ve ilgili belgelerin

saglanamamasi.

arsivlenmesi,
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i¢ Kontrol Sistemi

Miidiir Yardimeis

i¢c Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve tamamlanma

li¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair

8 Ive Standartlart Ogr. Gor. Mustafa Orta arihleri belirtilen calismalarin yeterince anlagilamamast caligmalarin birim bazinda takip edilerek gereken bilgilendirmenin
UGURLU lyapilmast.
Miidiir Yardimcisi IFaaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore hazirlanan Birim
idare Faaliyet Ogr. GOr. Mehmet Faahyet Raporlarinin yasal sneminin Harcama Yetkilisince Birim Faaliyet Raporlar diizenlenerek ilgili birime bildirilmesi ve
9 |Raporu GEZMEN Orta ye.térmce aplasllamamas1, . ] arsivienmesi,
Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi gereken “I¢ Kontrol
Giivence Beyanini”nin imzalanmamasi.
Stratejik Plan Miidiir Yardimcist Yiksek  [Programda belirlenen hedeflerin gergekgi Birim Stratejik Planm incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.
10 Ogr. Gor. Mehmet secilememesi.
GEZMEN
Performans Miidiir Yardimcist Yiksek [Performans Programinda hedefler belirlenirken Programda hedef belirleme stirecinde ilgili harcama birimleri ile is
Programi Ogr. Gor. Mehmet stratejik plan biitge baglantisinin kurulamamasi, birliginin saglanmasi,
11
GEZMEN
Yiiksekogretim Kanunu'nun
4. ve 5.maddelerinde Egitim  Ggretimin aksamasi, kurumsal hedefler ulagsmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde
12  |pelirtilen amag ve ilkelere Tum Personel Yiksek |aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar |gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi.
uygun hareket etmek lyasanmast
Ogrencilerin diizenleyecegi Miidiir Yardimcisi Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat halinde olmak.
her tirll etkinligi denetlemek Ogr. Gor. Mustafa Ogrenciler arasinda kanundig1 faaliyetlerin bag Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
UGURLU Orta  [gdstermesi
13 Miidiir Yardimeist
Ogr. Gor. Mehmet
GEZMEN
Ogrenci sorunlarim dinlemek Mudir Yardimeist Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
\ve cozlime kavusturmak Ogr. Gor. Mustafa Dikkate alinmayan sorunlarm buyimesi ve fakilte genelinde |idareyle ¢dzim arayisina girmeleri ve gerekli hallerde uzmanlardan
UGURLU Orta huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi yardim alinmali.
14 Miidiir Yardimcisi
Ogr. Gor. Mehmet
GEZMEN
Birim Web Sitesinin Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru atilmasi vb. islemleri
15 Glincellenmesi Mehmet DELLALOGLU | Yilksek |[itibar Kayb1 Senede en az iki defa birim web sitesindeki bilgilerin gtincellenmesi,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatoru Ust Yonetici
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Personel sorusturma Personel Isleri Birimi Mudar  [Personel arasinda asayisin bozulmast Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini saglamak

Egitim ve d6gretim

17 faaliyetlerinde akademik Tum Personel Yilksek  |Ogrenci ve personel magduriyeti, itibar ve hak kaybi s akiglarin zamaninda yerine getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
takvimin esas alinmasi
Kanun, yénetmelik ve diger
8 mevzuatin takibi ve Yuksekokul Sekreter V. Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.
1 uygulanmasi Siikran YILMAZKARA Yiksek  |cezai yaptirimlar
'Y iksekokul Kurulu,
'Y iiksekokul'Yénetim Kurulu | Yiksekokul Sekreter V. Zamaninda gorevi yerine getirmek
19 |ve Disiplin Kurulu Siikran YILMAZKARA Yiksek  [Zaman kaybi
kararlarinin yazilmast
Gizli yazilarin hazirlanmas1 | Yiksekokul Sekreter V. Yilksek Gizlilige riayet etmek
20 Siikran YILMAZKARA itibar ve gilven kayb1
Kadro takip ve galigmalart Y uksekokul Mudiiri Orta Hak kayb1 Planl1 ve programli bir sekilde yliriitmek
21 Dog. Dr. Fidel CAKMAK
2547 sayili Kanunun 31 39
40. Maddeleri uyarinca Boliim Bagkanligt Ort Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmamasindan dogan Taleplerin en az 30 giin 6nce Miidiirliige bildirilmesi
22  yapilan gorevlendirme Dog Dr. Fidel CAKMAK a magduriyetler
islemleri
Gelen giden evraklari Yuksekokul Sekreter V. Islerin aksamas1 ve evraklarin yanhs havalesi [Evraklarin takibi
titizlikle takip edip, ebys Siikran YILMAZKARA Yiksek
23 dagitimini saglamak
Birimlere uygun personelin | Yiksekokul Sekreter V. Uygun gdrevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
24 |gorevlendirilmesi Siikran YILMAZKARA Orta Islerin aksamasi koordinasyonun saglanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
28/11/2024 28/11/2024
Siikran YILMAZKARA Dog. Dr. Fidel CAKMAK
Yiiksekokul Sekreteri V. Y liksekokul Mudiri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatoru Ust Yonetici




