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) H Orevi Olan . . .| Gorevin Yerin irilmemesinin ..
S.N. | Hassas Gorevler assas Gorevi Ola Risk Dizeyi Gore erine Get emes Alinmasi Gereken Onlemler
Personel Sonuglari
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun
4. ve 5.Maddelerinde belirtilen amag ve - N Egitim-Ogretim Faaliyetlerinde aksakliklarin flgili maddelerin uygulanmasini
1 . e Mudur Y tiksek ~
ilkelere uygun olarak egitim-6gretim yasanmasi saglamak.
faaliyetlerini ylritmek.
Meslek Ylksekokul Kurullarina - " Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar lgili kurullarin giindeme iliskin -
2. Muadur Yiksek kararlarmi almak ve uygulamak. Birimler
Baskanlik etmek yasanmasi .. . N
arasinda diizenli caligmay1 saglamak.
Universite senato toplantilarina katilarak - " Rektdrlik ve Midurlik arasinda iletisim ve Universite senato toplantilarina katilmak.
P . Mudur Y iiksek . s S o
3. | birimi temsil etmek. koordinasyon eksikligi, Mazereti s6z konusu ise iletmek.
Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve EgIFImTO'gretlm faahyetlerin n ‘gehstlrllmem Ve Egitim-Ogretim faaliyetlerinin amacina
> . . . - - kalitesinin arttirilmasina yonelik yapilmasi - oo
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde Mdadur Yuksek S . uygun olarak zamaninda, etkili ve verimli
4 T . o L gerekli gorulen faaliyetlerde aksakliklarin ; . <
.| ytriitiilmesi ve gelistirilmesini saglamak. yasanmasi bir sekilde uygulanmasini saglamak.
Birimlere tahsis edilen 6denek miktari ile
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis Birimin amaglar1 dogrultusunda ihtiyag Y uksekokulun amag ve ilkeleri
5. | edilen 6denegin etkili ve verimli Madur Yuksek duyulan mal ve hizmet alimlarinin dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal ve
kullanilmasint saglamak. gerceklestirilememesi. hizmet alimlarinin gergeklestirilmesini
saglamak.
Boliimler arasinda koordinasyonu
Meslek Y iiksekokulunun birimleri ve her e . e saglamak, Egitim-Ogretim ile Idari Islerin
. . S - . Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin e o .
6 duzeydeki personeli izerinde genel Madur Yiksek yiiriitilmesini saglamak. Akademik ve
. D L aksamasi, s . .
goOzetim ve denetim gdrevini yapmak. idari personelin kadro takip ve
calismalarini yapmak.
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Hassas Gorevi Olan

S.N. | Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar1 | Almmasi Gereken Onlemler
2547 Sayil Yl}ksekogr_et_l m Kanunu’nun 4. - . Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin yiiriitilmesinde | Ilgili maddelerin uygulanmas1 icin
1. | ve 5.Maddelerinde belirtilen amag ve Miidiir Yardimeist Yiksek aksakliklarin vasanmasi bileilendirme cahsmalarinn vanilmast
ilkelere uygun hareket etmek. yas & cals yap '
Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii e Kurumsal tems" ve yetkinlikte So..runlar Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi
2. e Miidiir Yardimcist Orta yasanmasi, Ogrenciler arasinda diizen ve . . g
etkinligi denetlemek. icin koordinasyonu saglamak.
huzurun bozulmasi,
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar .. . .
o o . g e Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi
Ogrencilerin staj ve uygulama Miidiir Yardimecist Orta yasanmasi, Kurumsal itibar, hak ve zaman . ) y
3. . S i¢in koordinasyonu saglamak.
faaliyetlerini diizenlemek kayb1
. . .. Coziim odakli yaklasimlarda bulunmali
- . . - e Ogrenciler arasinda diizen ve huzurun . -
Ogrenci sorunlarint dinlemek ve ¢6ziime Miidiir Yardimeist Orta ve gerekli goriilmesi halinde
bozulmasi, Kaygi
4. kavusturmak. uzmanlardan destek alinmali
Basaril1 ve gelir diizeyi diisiik 6grencilere
destek amaciyla verilen kurum-igi ve Burs verilecek 6grencilere bursun
5. | kurum-dis1 burslarda yapilacak 6grenci Miidiir Yardimeist Orta Haksizlik ve magduriyete sebebiyet verme niteligine iligskin yonetmeliklere uygun

secim iglemlerini gerceklestirmek tizere
ilgili komisyonlarda gorev almak.

hareket etmek.
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Akademi Birim: Sosyal Bilimler Meslek Y uksekokulu

Alt Birim: Yuksekokul Sekreterine Ait Hassas Gorevler

S.N. | Hassas Gorevler IP-I;SSS;Ir?e(IBOI’EVI Olan Risk Diizeyi | Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar | Alinmas1 Gereken Onlemler
1 K"an.I.m, y(.)n.etmel?k.ve diger mevzuat Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Kurumsal 1.t1bar, hak ve zaman kaybi, kaynak Me\{zuatl Uygulamak ve Degisiklikleri
hiikiimlerinin takibi ve uygulanmasi israfi, tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar Takip Etmek
Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yo6netim
Kurulu ve Disiplin Kurulunun glindem el . C i
2. | maddelerinin hazirlanmast ve ilgililere Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile Idari iglerin Toplanti kararlarinin zamaninda yazilmasi
aksamasi, hak ve zaman kayb, ve uygulanmast
duyurulmasi. Kurul Kararlarinin yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasi
EBYS’den gelen-giden evraklarin genel
3. Faklbml yapmak, kontrol ve havale etmek, Yuksekokul Sekreteri Yiksek Islerin aksamasi, zaman, giiven ve itibar kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
imzaya sunulacak evraklari parafe etmek, yapilmasi.
gerektiginde imzalamak.
“I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Tliskin
» . . . . . " Kamu zararina sebebiyet verme riski, telafisi Usul ve Esaslar” kapsaminda is, islem ve
4. | OnMali Kontrol Islemleri Y tksekokul Sekreteri Y Oksek guc sonuglara yol agma riski stireclere iligkin unsurlar: takip etmek,
uygulamak
Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
5. | Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmas1 Yuksekokul Sekreteri Y uksek Kurumun itibar kayb1 toplanap ven ve bllgll? rn konErOI
edilmesi. Kesin ve dogru oldugundan
emin olunmast
Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli
6. Stratejik Planin Hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Kurumun itibar kaybr, amac;laru}.l, terr_lel 11_ke_ ve politikalarini,
hedef ve dnceliklerini, performans
olcutlerini, tespit etmek




Tahmini ve planlanan biitge harcamalari

7. | Biitge Hazirlik Calismalari Yuksekokul Sekreteri Y uksek Butce agig1 icin gerekli goriilen biitce rakamlarint
ayarlamak, kontrol etmek.
Akademik Personel Alimi1 ve Sinav
Islemlerinin takibi ile Akademik Mevzuata uygun olarak takip
8. | Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Y uksekokul Sekreteri Yiksek Hak, zaman ve giiven kaybi, islemlerinin zamaninda ve diizgiin
islemlerinin zamaninda yapilmasini yapilmasi.
saglamak.
Universitemizi i¢ ve dis tehditlere kars . . S .
L g : . Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
Sivil Savunma hizmet ve faaliyetlerini . . . o . e
9. e . Yuksekokul Sekreteri Yiksek Can ve mal kayb, yuratilmesi, ara¢ gereg temini ve
planlanmasi ve yiiriitiilmesi sirasinda L 3 -
e e . N personelin gorevlendirilmesi
igbirligi ve organizasyonun saglanmasi
10. Gizli yazilarn hazirlanmast Yiksekokul Sekreteri Yiksek Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek.
_ Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve
11. | Birimde ihtiyaca binaen uygun personelin | Yuksekokul Sekreteri Yiksek Idari islerin aksamasi, itibar ve gliven kaybi birimler arasi koordinasyonun
gorevlendirilmesi saglanmasi,
Birim i¢inde yapilmast planlanan Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi
12. | etkinliklerde gerekli organizasyonu Yuksekokul Sekreteri Yiksek Itibar ve giiven kayb1 o ) el £
N i¢in koordinasyonu saglamak.
saglamak.
EgltlmTOgretlm faahyetler? ile idari 1§ler1n " . Idari islerin ve verilen hizmetin aksamasi, Makine-teghizatin yillik bakim-
hizmetinde kullanilan makine ve techizatin | Yiksekokul Sekreteri Orta .
13. is ve zaman kaybi onartmin yaptirmak.

periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.
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Akademi Birim: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: B6liim Bagkanlarina Ait Hassas Gorevler

) H orevi Olan . I R . . - ,
S.N. | Hassas Gorevler assa;e?:0ﬁ6| Ola Risk Duzeyi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart Alimas1 Gereken Onlemler
2547 Sayil Yiksekogretim
1 Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde Boliim Baskanlari Yiksek Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Aksamasi [lgili maddelerin uygulanmasi
" | belirtilen amag ve ilkelere uygun ¥ £ £ 4 & e
hareket etmek.
Boliimlere baskanlik etmek ve Boliim - N Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Aksamas, Bolum kurulu toplantilarinin duze.r.ll'l'
2. g Boliim Baskanlari Yiksek . S olarak zamaninda yapilmasi ve Bolim
kurul kararlarini yiiriitmek Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmast
Kurulu Kararlarmin alinmasi.
3 Yiiksekokul Kurulu toplantilarina Béliim Baskanlart Yiiksek Boliim ve Miidiirliik arasinda iletisim ve Kurul toplantilarina katilmak, mazereti
" | katilarak bolimii temsil etmek. 3 koordinasyon eksikligi, idari islerde aksama, 50z konusu ise iletmek,
Boliimde dgretim elemanlarinin bilim Egitim-Ogretimin Aksamas1, Ogretim Elemanlar L
alanlarma uygun olarak ders s N e o .y . Ogretim Elemanlar1 arasinda
4, - . . Boliim Bagkanlart Y uksek Arasinda esgiidiimiin saglanamamasi, Ogrenci hak Y
dagilimlarini, dengeli ve makul bir esgidiimiin saglanmasi.
. kaybi,
sekilde yapmak.
Egitim-Ogretimin Aksamasi, Ogretim elemanlarma | Ders dagilimu ile béliim kadro yapisi
5 Bolimde |ht|y§1Q duyulz?ln norm kadro Boliim Baskanlart Yiiksek verilen c}ers y}lku yogunlugunun fazlalig peden%y!e, arasmdalq esgudump denetlemek ve
planlarinin belirlenmesi akademik kariyer, aragtirma ve yayin faaliyetlerinin | kadro ihtiyacini belirlemek.
gerceklestirilememesi.
oo e Universitemizin uluslararasi boyutunu
Universite 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin . - .
. . . e gelistirme ve siirdiirme siirecinde;
egitim arastirma faaliyetlerinde uluslararasi (Bilim, S
R - - - Farabi Degisim Programiyla ulusal,
Erasmus, Mevlana, Farabi gibi Kultdr, Sanat, Ekonomi, Sosyal) deneyim kazanma S
o o o e o - L . Erasmus Degisim programiyla
Ogretim Elemani ve Ogrenci Degisim - imkanimi saglayamamak. Yabanci Uiniversitelerden .
6. o Boliim Bagskanlari Orta v A o Avrupa, Mevlana Degisim
Programlarina iliskin ¢aligmalari gelecek 6grenci ve bilim insanlarmin uluslararasi .
s . S . Programiyla tiim diinya
yurutmek. program ve projeler ile Universitelerin ve L . . -
UL . . Universiteleriyle hem hareketlilikler
bulundugu yorenin gelismesine katkida A
hem de isbirliklerinin
bulunamamasi. .. . -
gergeklestirilmesine katki saglamak.




Ogrenci Birim Temsilcisinin
belirlenmesi icin yonergeye uygun

secim iglemlerinin gergeklestirilmesi.

Boliim Baskanlari

Yiksek

Ogrencilerin desteklenmemesi, hak kaybi,
yalnizlagma, iletisim eksikligi, duyarsizlik

Ordu Universitesi’ne kayitlh dgrencilerin
egitim, saglik, spor ve kiiltiirel
ihtiyaclarimin karsilanmasi ve
gelistirilmesinde haklarint gézetmek,
ulusal ¢ikarlar konusunda duyarlt
olmalarimi saglamak, Universite ydnetim
organlari ile 6grenciler arasinda etkili bir|
iletisim kurarak 6grencilerin beklenti ve
isteklerini yonetim organlarina iletmek,
ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki
kararlara katilimin1 saglamak,
ogrencileri ulusal ve uluslararasi
diizeyde temsil etmek i¢cin mevzuata
uygun olarak is ve islemlerin takip
edilmesi

(ODU Ogrenci Konseyi Ydnergesi)

Boliimde yapilmast planlanan
etkinliklerin, akademik faaliyetlerin
planlanmasi ve organize edilmesi.

Boliim Bagkanlari

Y Uksek

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi,
Kurumsal itibar kayb1

Akademik faaliyetlerin amacina uygun
olarak zamaninda, etkili ve verimli bir
sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli
isboliimiiniin organize edilmesi,
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S.N. | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Duzeyi . .Gore"'”. Yerlne Almmas1 Gereken Onlemler
Personel Getirilmemesinin Sonuglari
1 Akademlk quonel Alimina iligkin is ve Pgr_sonel Hizmetleri Yiiksek Kurumsal itibar ve hak kaybs Mevzuata uygun olar?k tEllkllp 1§l§mler1nln
islemleri takip etmek. Birim Sorumlusu zamaninda ve yasal siiresi i¢erisinde yapilmasi.
Akademik personelin gorev siresi . . . .
2. | uzatilmasina iliskin i ve iglemlerin Pgr_sonel Hizmetleri Yuksek Kurumsal itibar ve hak kayb1 Mevzuata uygun olﬁrak takip islemlerinin
N Birim Sorumlusu zamaninda ve diizgiin yapilmasi
zamaninda yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin tum 6zlik
islerini takip etmek ve muhasebe birimine . . _ . .
3. | bildirmek. (Dogum, evlenme, 6liim, Pgr;onel Hizmetleri Yuksek Ozliik haklarinda magduriyet Mevzuata uyeun olﬁrak takip islemlerinin
ST . Birim Sorumlusu zamaninda ve diizgiin yapilmasi.
emeklilik, gérevden ayrilma, askerlik,
Ucretsiz izin vb.)
4 Akademolk.\./e .|.dar| personele ait bilgi ve P(_ar_sonel Hizmetleri Yiiksek Hak kaybi, aranan bilgi ve O zenli ve dikkatli olmak. Gizlilige riayet etmek.
belgelerin 6zlikk dosyalarinda saklanmasi. Birim Sorumlusu belgeye ulagilamamasi,
5. Akadem.lk. Ve Id.ar.l personelin mal bildirim Pgr:sonel Hizmetleri Yuksek Mevzuata uygunsuzluk Gizlilige riayet etmek.
islemlerinin takibi Birim Sorumlusu
6. Birimde gorev yapan fo}kademlk ve idari P(_ar_sonel Hizmetleri Yiiksek Kurumsal itibar ve giiven kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
personel listelerinin giincel tutulmasi Birim Sorumlusu yapilmasi.
Akademik ve idari personelin yurti¢i/yurtdist Personel Hizmetleri Personelin magdur olmas: 2547 Sayili Kanun’un 13/b-4 Maddesi, 38. ve
7. gorevlendirme islemlerinin takibi ve - Yuksek | mag ’ 39. Madde, uyarinca gorevlendirme islemlerinin
Birim Sorumlusu zaman ve itibar kaybi1
sonuclandiriimasi yapilmasi
Akademik personelin ders gérevlendirme Yazi Hizmetleri Birim . . . 2547 Sayili Kanun’un 31.Madde, 40/a-b-d Mad.
8 . o Yiiksek Kurumsal Itibar ve giiven kayb1 N . . !
islemlerinin yapilmasi. Sorumlusu uyarinca gorevlendirme iglemlerinin yapilmast
Akademik ve idari personelin yillik, mazeret | Yazi Hizmetleri Birim o Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
9. o . Orta Zaman ve itibar kayb1
izinlerini hazirlamak ve takip etmek. Sorumlusu yapilmasi.
]?olum.B.askz.i.nlarlril o Yonetlm Kurulu Yazi Hizmetleri Birim . i . Takip iglemlerinin zamaninda ve diizgiin
10 | Uyelerinin gorev siiresi dolum zamanini Yuksek Kurumsal Itibar ve giiven kayb1
- Sorumlusu yapilmasi.
takip etmek.
EBYS d en gelen-g.l.de{l evra}dar'm genel Yazi Hizmetleri Birim y 'Zam.an, guven ve hak kaybr, GUnl ve sireli yazilarin takip edilmesi
11. | takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara Yuksek iglerin aksamasi ve ihmal . .
4 Sorumlusu : . zamaninda cevap verilmesi,
cevap vermek, arsivlemek edilmesi,
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Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

tespit etmek.

S.N. | Hassas Gorevler Risk Duzeyi . .. Alinmas1 Gereken Onlemler
Personel Getirilmemesinin Sonuglari
Mevzuat hiikiimlerine gére 6grenci islerine
iligkin is ve islemlerin zamanm__da ve diizgin
}_l_aplllmasml sa.glamakv.. (Ordl{ Umversﬂem Ogrenci Hizmetleri Birimi ) Kurumsal |fc|bar, hak ve zaman Mevzuati Uygulamak ve
1. | Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Yiksek kaybu, tenkit, sorusturma, cezai Desisiklikleri Takin Etmek
Sinav Yénetmeligi, YOK, Senato vb. yaptirimlar g P
kararlar1 takip etmek, uygulanmasini
saglamak.)
EBYS’den gelen-giden evraklarin genel islerin ak hmal edil . Giinli el | taki
2. | takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara Ogrenci Hizmetleri Birimi Yuksek Zs erin aksamas, 1hnliake ];mesh du? U Ve Suretl ya:iZl arin taxip Imesi
cevap vermek, argiviemek aman, giiven ve hak kayb1 edilmesi zamaninda cevap verilmesi,
Ogrenciler adina yonetim kurullarinda
alman tUm kararlarin uygulanmasini Alinan kararlarin zamaninda ve
3. | Saglamak. (Kayit yapmak, kayit silme, kayit | Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiksek Hak kayb1, zaman ve giiven kayb1 L
) . diizgiin uygulanmasi.
dondurma, ders muafiyeti, yatay gecis, ders
ekleme, ders silme vb.)
Meslek Yiiksekokulumuza kayitlanan
ogrencilere ait kayit belgelerinin 6grenci Osrenci dosvalarnm eiivenli. diizeiin
4. | dosyalarinda muhafaza edilmesi ve Ogrenci Hizmetleri Birimi Yuksek Kurumsal itibar ve hak kaybi, grencl cosya'al & - GUuzg
.. . ve temiz bir sekilde saklanmasi,
mezuniyet islemleri tamamlanan
Ogrencilerin dosyalarinin arsivlenmesi.
5. Kurumlararast yatay gecis is ve islemlerini Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiksek Kurumsal itibar ve hak kayb, Me\./z.uatl uygulamak ve siiresi
yapmak. igerisinde sonug¢landirmak.
Her egitim-6gretim yili sonunda mezuniyet Mevzuati uyeulamak. zamanmnda ve
6. | durumuna gelen 6grencilerin bagari oranlarmi| Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiksek Kurumsal itibar ve hak kaybi, e ’

diizgiin yapilmasi.




Egitim-Ogretim faaliyetlerine iligkin bilgiler
ile akademik personel bilgilerinin 6grenci

Kurumsal itibar, hak ve zaman

Takip islemlerinin zamaninda ve

7 bilgi sistemine girilmesi (Danisman atama, Ogrenci Hizmetleri Birimi Y ksek kaybu, diizgiin yapilmast.
Ders ekleme ve silme)
Ogrencilerin sosyal faaliyetlerinden dolay1 - .. ..
Je e AU R . . Kurumsal itibar, hak ve zaman Takip islemlerinin zamaninda ve
8. | izinli sayilmalarina iliskin durumlarini ilgili | Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiksek R
.. o kaybu, diizgilin yapilmasi.
kisilere bildirmek
Ogrencilerin disiplin cezalarma iliskin is ve | . — S N . Takip islemlerinin zamaninda ve
9. |. S Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiiksek Kurumsal itibar ve hak kayb1 i
islemleri takip etmek. diizgiin yapilmasi.
Ogretim Elemanlarinin vize, final ve
10. biitiinleme notlar_n_n zgmann_lda dgrenci Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiiksek Kurumsal itibar, hak ve zaman Tiikl[?. islemlerinin zamaninda ve
otomasyonuna girip girmediklerini kontrol kaybi, diizgiin yapilmasi.
etmek.
Ogrenci taleplerine iliskin belgeleri Ogrenci taleplerine iliskin belgelerin
11. | hazirlamak (Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Hizmetleri Birimi Yiiksek Kurumsal itibar ve hak kayb1 & piorine M3 &
. ; > zamaninda ve diizgiin yapilmasi.
Gegici Mezuniyet Belgesi, Ilisik Kesme, )
Mevzuata uygun olarak is ve
Meslek Yiiksekokulumuzda 6grenim Sunulan hizmetin aksamasi, islemlerin zamaninda takip
12. | goren ve staj yapmakla ytkimli olan Ogrenci Hizmetleri Birimi Yuksek Kurumsal itibar, zaman ve hak | edilmesi ve diizgiin yapilmasi.
Ogrencilerin staj is ve islemlerini takip kaybi, cezai yaptirimlar (Staj Yonetmeligi, Senato, Staj
etmek. Kurulu, SGK ve YOK)
Meslek Yiiksekokulumuzda grenim géren
ve zorunlu staj yiikiimliiligiinden muaf olan | . R S " y Mevzuati Uygulamak
13. | .. o ) . Ogrenci Hizmetleri Birimi Yuksek Hak, gliven ve zaman kaybi1 A oo
Ogrencilerin staj muafiyetleri ile ilgili is ve (Staj Yonetmeligi)
islemleri takip etmek.
Ogrenci Birim Temsilcisinin secilmesi i¢in Mevzuata uygun olarak is ve
14. | gerekli se¢im iglemlerinin hazirhk Ogrenci Hizmetleri Birimi Yuksek Kurumsal itibar ve hak kayb1 islemlerin takip edilmesi (ODU
caligmalarini yiiriitmek. Ogrenci Konseyi Yonergesi)
Ogrencilerimize nazik ve giiler bir
yiizle her bir 6grenciye imza
karsiliginda ciibbe teslim etmek.
Torenden sonra teslim almak.
Mezun durumunda bulunan ve Mezuniyet Ogrencilerimizin memnun
15, torenine katilmak i¢in 6grencilerimize Ogrenci Hizmetleri Birimi Orta Memnuniyetsizlik, zaman ve itibar | ayrilmasini saglamak.

verilen cilibbelerin dagitim is ve islemlerini
yurutmek.

kayb1




ORIHYUJ

HASSAS GOREVLER

Dokiiman No: ODU/SBMYO-HG.5.1

Standart Dosya No: 22708370

Revizyon Tarihi: 29/12/2020

Revizyon No: 01

Akademi Birim: Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu

Alt Birim: Bolum Hizmetleri Birimi/Web Master Sorumlusuna Ait Hassas Gorevler

Gorevin Yerine

S.N. | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel | Risk Duzeyi .. .. Alinmas1 Gereken Onlemler
Getirilmemesinin Sonuglari
Mevzuat hiikiimlerine gére 6grenci islerine
iligkin is ve iglemlerin zamaninda ve diizgiin Hak kavby. vanlss islem. zaman ve
1 yapilmasini saglamak. (Ordu Universitesi Bolim Hizmetleri Birimi Yiiksek Ka nakyisr;%/l tenskii so;u furma Mevzuati Uygulamak ve
" | Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Web Master Sorumlu Personeli ceZai a tll"lI;llal" ’ 3 > | Degisiklikleri Takip Etmek
Yénetmeligi, YOK, Senato vb. kararlari takip yap
etmek, uygulanmasini saglamak.)
2 EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini | Bolim Hizmetleri Birimi Takip islemlerinin zamaninda ve
" | yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap vermek, Web Master Sorumlu Personeli Yiksek Zaman, giiven ve hak kaybi diizgiin yapilmasi.
Boliim Kurulu Uyelerinin toplanti ¢agnilarinin Bolim Hizmetleri Birimi Takip islemlerinin zamaninda ve
3. | yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve Web Master Sorumlu Personeli Kurul toplantilarinin zamaninda diizeiin vapilmast
Miidiirliik Makamina iletilmesi Yiksek yapilamamasl, islerin aksamasi, gun yap )
Egitim-Ogretim ile lgili ders gérevlendirmeleri,
haftalik ders programlari, ara sinav, yil sonu ve B6lim Hizmetleri Birimi . Karigikliga sebebiyet vermek, Takip islemlerinin zamaninda ve
4. e . Yiksek . Lo
biitiinleme, vb. sinav programlarinin zamaninda Web Master Sorumlu Personeli Hak, zaman ve giiven kayb1 diizgiin yapilmasi.
yapilmasina yardimei olmak,
Qgrenm taleplerine iliskin belgeleri al'mak. (Kayit Bolum Hizmetleri Birimi N Takip islemlerinin zamaninda ve
5. | silme, kayit dondurma, ders muafiyeti, yatay b | I Y uksek Hak ve zaman kaybi I
gecis, vb.) Web Master Sorumlu Personeli diizgiin yapilmasi.
Akademik personelin gorev siiresi uzatim iglerini | Bolum Hizmetleri Birimi - . . .
6. takip etmek, Web Master Sorumlu Personeli Orta OzIUk haklarinda magduriyet Zamaninda yerine getirmek.
A.!(ademlk. person.elln. yurFlgl-yurtdm Ve gecict Bolum Hizmetleri Birimi N . Takip islemlerinin zamaninda ve
7. | gorevlendirmelerine iliskin talep yazilarini . Yiksek Zaman, giiven ve hak kayb1 .
yazmak Web Master Sorumlu Personeli diizgiin yapilmasi.
8 Yiiksekokulumuzun web sayfasinda bulunan Bolum Hizmetleri Birimi Degisiklikleri takip etmek ve
" | bilgilerin dogru ve giincel tutulmasini saglamak. | Web Master Sorumlu Personeli Yiksek Kurumsal itibar ve giiven kaybi giincellemek.
9 Ogrencilere iliskin ilin ve duyurular1 web Bolum Hizmetleri Birimi Hak kaybi, giiven ve kurumsal Duvury islerini zamaninda vapmak
" | sayfasinda yaymlamak. Web Master Sorumlu Personeli Yiksek itibar kayb1 Y i yapmax.
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Akademi Birim: Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu

Alt Birim: Tahakkuk ve Mali Hizmetler-Satin Alma-Taginir Kayit Yetkilisine Ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

S.N. | Hassas Gdrevler Risk Dlzeyi iy .. Almmas1 Gereken Onlemler
Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari
{*"ade”?"f ve idari person? lin maas, ek d.er.s’ smay Tahakkuk ve Mali Hizmetler . Kurumsal itibar, hak ve zaman | Zamaninda gorevi yerine
1. | dcretlerini hazirlamak ve 6deme igslemlerinin - Yiksek .
S Birim Sorumlusu kaybi olugmas. getirmek.
ger¢eklesmesini saglamak.
Akademik ve idari pefsqne}ln t?rﬁ islemlerini taklp o Degisiklikleri takip etmek,
etmek, durumunda degisiklik gosteren personele ait | Tahakkuk ve Mali Hizmetler , T
2. o o . B - Yiksek Hak ve zaman kayb1 olusmasi. | zamaninda gorevi yerine
bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine dogru | Birim Sorumlusu etirmek
ve zamaninda girisini saglamak. g '
Akad’emlk ve |dar| personelin efnekll kgsgneklerlnl Tahakkuk ve Mali Hizmetler ) Cezai islem, itibar Kaybr, SGK Prim kesintilerinin
3. | SGK’na elektronik ortamda dogru, eksiksiz ve . Yuksek zamaninda yapilmasi,
. . C . Birim Sorumlusu Sorusturma ,
zamaninda gonderilmesini saglamak. (Ayin en ge¢ 25’ne kadar)
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar ile ilgili Kanun ve yasalar cercevesinde
4 mal_l isleri ta_klp_ et_mek". (gor.ev.de.:n ayrllmg, erzle%h"hk, T(_:lhakkuk ve Mali Hizmetler Yiiksek Hak ve zaman kaybi olusmast. klsilere"kazanlln.l@ haklarindan
nakil, askerlik, istifa, ticretsiz izin, askerlik doniisii, Birim Sorumlusu dogan 6demelerini zamaninda
dogum yardimi, 61im yardimi, vb.) gerceklestirmek.
Akademik ve idari personel hareketlerine iligkin is ve - Klsvllere kazanilmis hz.lk.larlln(.ian
. o . Tahakkuk ve Mali Hizmetler , dogan kazanimlarna iliskin is
5. | islemleri takip etmek. (Ag¢iktan atama, yeniden agiktan - Yiksek Hak ve zaman kayb1 olusmasi > o
. Birim Sorumlusu ve iglemleri takip etmek,
atama, nakil)
sonuglandirmak.
Akademlk ve idari p?rsonf:ll? yurti¢i/yurtdisi gegici Tahakkuk ve Mali Hizmetler Zar_nanlnda gorevi yerine
6. | gorev yolluklar ve siirekli gérev yolluklarmna iligkin - Orta Hak ve zaman kaybi olugmasi | getirmek. Kisileri magdur
- Birim Sorumlusu
tahakkuk belgelerini hazirlamak ve sonug¢landirmak. etmemek.
. S S A Gorevi zamaninda yerine
7 Akademik ve idari personelin kisi borcu ve rapor Tghakkuk ve Mali Hizmetler Yiiksek Hak ve zaman kaybi olusmasi | getirmek. Devleti ve kisileri
borcu evraklarini hazirlamak ve sonuclandirmak. Birim Sorumlusu <
magdur etmemek.
Yiiksekokulun biitgesini hazirlamak, Odeneklerin Tahmini ve planlanan biitce
8. kontroliinii yapmak, 6denek tistii harcama yapilmasini | Tahakkuk ve Mali Hizmetler Yiiksek Biitce acig, harcamalari i¢in gerekli goriilen

engellemek, Ek Odenek ve ddenek aktarma talep
islemlerini yapmak. Bir sonraki yila bor¢ birakmamak.

Birim Sorumlusu

biit¢e rakamlarin1 ayarlamak,
kontrol etmek.




Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz,
makine ve techizatin satin alinmasi ve satin alinan mal

Satin Alma Hizmetleri Birim

Haksiz rekabet, mali kayip,

Ihtiyaglarin tespiti, satin alma

09. ve malzemelerin birim ambarlarina génderilmek tizere | Personeli Yksek kamu zararina sebebiyet 1slem¥er1 ile tgsl.mrlarm SIS ve
- verme, ¢ikis islemlerinin yapilmast.
taginir kayitlarinin yapilmasini saglamak.
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinde taginirlarin Kamu zarari, taginirlara ait Tagmirlarin giris ve ¢ikis
10. | giris ve g1k1§1ar1n§ 11.1.sk1n kayitlar tutma{g bgnlara ait Tasinir Kayit Yetkilisi Gorevlisi Yiiksek kayltlarln kontroliinii islemlerinin beklgtllmeden
belge ve cetvelleri diizenlemek, taginir yonetim hesap saglayamama, evraklarin yapilmasi, gerekli belge ve
cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek. diizenlenememesi, cetvellerin diizenli tutulmasi,
Harcama birimince edinilen tagiirlarin muayene ve
k?bu_l 1$1§mler.1. yapilan malzemelen,ﬂcms ve Kamu zararima sebebiyet Komisyonlarda gorevli kisiler
niteliklerine gore, sayarak, tartarak, élcerek teslim T , .
11. y IR Tagmir Kayit Yetkilisi Gorevlisi Yuksek verme, mali kayip, menfaat tarafindan sayim ve kontrol
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima ~ . .
. N . saglama, islemlerinin yapilmasi,
verilmeyen tagiirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,
Tasinirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya, .
12. | calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin | Tasimir Kayit Yetkilisi GOrevlisi Yiksek Kamu Zararina sebebiyet Tagn}lrlarln kullal}lma uygun
. S - verme mekanlara yerlestirilmesi,
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Tasinirlarin sayim ve stok kontroliinli yapmak, asgari Ihtiyaglara cevap verememek, .
L . e . " S Stok kontrolund belirli
13. | stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama Tasinir Kayit Yetkilisi Gorevlisi Yiksek itibar kaybi, iglerin . .
o - araliklara diizenli tutmak,
yetkilisine bildirmek. yapilmasina engel olmak,
. Tiim taginirlarin kayitl olmas,
14. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin sayimlarin Tasinir Kayit Yetkilisi Gorevlisi Orta Kamu zararina sebebiyet kullanimda bulunan tasmirlarn

yapmak.

verme,

zimmet iglemlerinin yapilmasi.




