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Birim iskenderun Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi/Mali isler/Boliim Sekterligi/Yazi isleri
Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme .
Sira Hassas Gorevler Personelin Ad1 Soyadi Diizevi* Sonucu Prosediirii(Alinmasi1 Gereken Onlemler)
No yi
Miidiir, Midir Yrd. o
. . Birimin ihtiyag¢larinin kargilanamamast,
. . Yiiksekokul Sekreteri .. . .
Biit¢enin hazirlanmasi ve ; . biitge ve performans Biitgenin planli ve programli hazirlanmasi
1 . e Seftaf SEVIK Yiiksek o . . . S o
yonetimi . . degerlendirmelerinin zamaninda Biitgenin 6ngoriiliir olmasi
Mali Isler Sorumlu Personeli aptlamamast. mali kavi
Yildiray KUPELI yap : yip
o Biitce ddeneklerinde limit asim llgili Mevzuata ve buj[geye uygun hareket edilmeli,
Miidiir .. I¢ kontrol mekanizmalar1 etkin kullanmali,
Usulsiiz harcama Harcamalar belge ve fatura ile desteklemeli
2 Harcama Yetkilisi Yiiksek Yanlis veya hatali 6deme .. A R ge ve latura . ’
: . Diizenli hizmet i¢i egitimler ile bilgi seviyesi giincel tutulmali
¢ kontrol yetersizligi ve stirekli takip edilmeli
Yolsuzluk ve zimmete gecirme iddialari P ’
. [lgili Mevzuata ve biitceye uygun hareket edilmeli,
Yiiksekokul Sekreteri Biitge 6deneklerinde limit agimi I¢ kontrol mekanizmalarini etkin kullanmals,
3 Gerceklestirme Grevlisi Seftaf SEVIK Yiiksek Usulsiiz harcamalar Harcamalar belge ve fatura ile desteklenmeli,
gexles Yanlis veya hatali 6deme Diizenli hizmet i¢i egitimler ile bilgi seviyesi giincel tutulmali
Yolsuzluk ve zimmete gegirme iddialari ve siirekli takip edilmeli.
_ Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
Tiim Akademik ve Idari hedeflere ulasmada aksakliklar Kanun ve Yonetmelikler hakkinda personelin bilgi sahibi
Kanun Yo6netmelik ve Diger Personeller yasanmasi, kurumsal temsil ve olmasi ve bilgilendirilmesi,
4 Mevzuatin Uygulanmasi Yiksek yetkinlikte sorunlar yaganmasi, hak Giincellemelerin takip edilmesi.
kayb1, yanlis islem, kaynak israfi,
tenkit, sorugturma, cezai yaptirimlar
_ Usulsiiz ve hatali harcamalar ve kamu |
I¢ Kontrol Sisteminin Miidiir, Miidiir Yrd. zararl, I¢ kontrol risklerini azaltmak i¢in is prosediirlerini yazili hale
5 Kurulmasi, uygulanmasi ve Yiiksekokul Sekreteri Mali tablolarin giivenilmezligi getirmek, yetki ve sorumluluklari belirlemek, arsiv diizenini
denetlenmesi konularindaki Seftaf SEVIK Yiiksek Yolsuzluk ve zimmete gegirme, saglamak, denetim ve raporlama mekanizmalar1 olugturmak ve

gorevler

Birim Kalite Komisyon Uyeleri

Sayistay Denetim bulgulari,
Is siireglerinde aksaklik,

Kurumsal giiven kaybi1

gorevli personeli hizmet i¢i egitim ile siirekli bilgilendirmek.




Calisanlarda motivasyon kaybi
Y onetimsel hatalar,

Faaliyet Raporlarinin ve

Birim Performans
Programlarimin Hazirlanmasi
ve Yayimlanmasi

Miidiir Miidiir Yard.

Yiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Birim Kalite Komisyon Uyeleri  Orta

Mevzuata aykirilik: 5018 sayili Kanun,
faaliyet raporlarinin ve performans
programlarinin hazirlanmasi ve
kamuoyuna aciklanmasi zorunlulugu
nedeniyle uygun davranmayan
idarelerin hukuki sorumlulugu.
Ust makamlara bildirim: Sayistay ve i¢
Denetim birimleri rapor eksikligini
tespit eder ve iist mercilere raporlar.
Disiplin ve idari yaptirim: Sorumlular
hakkinda disiplin sorusturmasi
yapilabilir.

Ust yonetimin hesap verme
kabiliyetinin zayiflamasi Stratejik plan
ve biitge baginin zayiflamasi.
Ust yonetimin hesap verme giiciiniin
zayiflamasi

Is Takvimi olusturmak,
Sorumluluk ve koordinasyon ve yazili bildirim.
Veri Akisi tablolari olusturmak
I¢ denetim ve kontrol listesi olusturarak Taslak asamasinda &n
inceleme yapilmasi.
Ust yonetim destegi

Bilgi edinme yasasindan
yararlanmak isteyenlere
bilgilerin zamaninda
verilmesi

Yiiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Yazi Isleri Yiiksek

Vedat GENC

Kanuna aykirilik: Siiresinde cevap
verilmemesi, 4982 sayili Kanun’a
aykirilik teskil eder ve iist
makamlara/kurullara sikayet hakki
dogurur.

Kurumsal itibar kaybi, cezai yaptirimlar

Bilgi edinme basvurularini takip eden bir sistem veya sorumlu
personelin belirlenmesi
Gelen bagvurulari aninda kayda almak ve dnceliklendirmek.
Gerekli ise ek siire talebi veya bagvuruyu ilgili birime derhal
aktarmak.
Personeli Bilgi Edinme Kanunu ve siireler hakkinda diizenli
olarak bilgilendirmek.
Siire bitmeden 6nce yanit taslagi hazirlayarak kontrol
mekanizmasi olusturma.

Yiiksekokul Kurul Kararlari/
Yonetim Kurulu
Disiplin Kararlarmin
Alinmasi
ve Uygulanmasi

Midiir
Midiir Yrd.

Yiiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Yénetim Kurulu Uyeleri
Yiiksek

Yasa/Yonetmelik/Y 6nergelere ve
Mevzuata aykiri karar alma:
YOK Yonetmelikleri, Universite
Yonetmeligi ve Ydnergeleri ile
Yiksekokul Yonergelerine uygun
olmayan kararlar iptal edilebilir.
Yetki asimi: Meslek Yiiksekokulu
yonetim kurulunun yetkisi disinda

kararlar almas1 durumunda islem
hukuken gecersiz olacagindan idari
dava konusu olabilir.
Hak ihlalleri: Ogrenci, personel veya
ticiincii kisilerle ilgili alinan kararlar
kisisel haklar1 ihlal edebilir ve dava
acilmasina neden olabilir.
Kurumsal giiven kaybina neden olur
Kararlarin seffaf olmamasi:
giivensizlige neden olur

Kararlarin dayanagini ve gerekgesini tutanaklarda agikca ifade

Karar siireclerini seffaf ve belgeye dayali sekilde yiiriitmek.

Karar alinmadan dnce mevzuat, yonetmelik ve yonerge
incelemesi yapmak.
Yetki ve gorev sinirlarini netlestirmek.

] etmek
Ihtiyag halinde hukuk miisavirligi veya {ist yonetim goriisii
almak.

i¢ ve dis denetim bulgular




Kisisel sorumluluk: Karara imza atan
tiim kurul iiyeleri, mevzuata aykirilik
durumunda bireysel olarak sorumlu
tutulabilir.

Ogretim Eleman1 Alin

Midiir.

Yiiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Yo6netim Kurulu Uyeleri

Yiksek

[landa hatali, eksik ya da mevzuata
aykir1 sartlarin bulunmasi.
Olgme ve Degerlendirme Siirecinin
ilgili yonetmelige Uygun
Yiritilmemesi( Yazili sinav, sozli
sinav veya jliri puanlamalarinin
yanlig/eksik yapilmasi.)
Kayirma niteligi tasiyan 6zel sartlar
konmasi.
Degerlendirme Komisyonunun
Tarafsizlig ile ilgili siipheler
Yetersiz Aday Sec¢imi, Nitelikli aday
bulunmamasi veya yanlis degerlendirme
sonucu uygun olmayan adayin atanmasi.
Aragtirma ve Yaym Niteligi
Denetiminin kurallara uygun
yapilmamasi: Yaniltici veya intihal
icerikli yayinlarin dikkate alinmasi.
Itiraz ve Dava Agilmasi: Hatal1 siireg
nedeniyle idari dava ve sikayetlerle
karsilasilmasi.
Kamuoyunda Giiven Kaybi: Siireglerin
adil yiiriitilmedigi algist olugmast.
Akreditasyon veya Kalite
Denetimlerinde Olumsuz Sonuglar
nedeniyle Mevzuata aykir1 alim
stireglerinin kalite degerlendirmelerine
olumsuz yansimast.

Ilan sartlarinin YOK ve ilgili mevzuatla tam uyumlu
hazirlanmasi.
Degerlendirme komisyonunun tarafsizlik beyani
Tiim agamalarda seffaflik, ilan, puanlama, sinav sonuglarinin
acik sekilde ve siiresi iginde duyurulmast.
Hukuk Miisavirligi birimi ve i¢ denetim biriminden goriis
alinmasi.
YOK Kriterleri goz 6niinde bulundurularak Kadro planlamasi ve
ihtiyac analizi yapilmasi

10

Personelin Gorevden
Ayrilmasi

Rektor

Miidiir.

Yiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Orta

Ayrilan personelin yerine isleri
yiiriitecek personel belirlenmemisse
hizmette aksamalarin olusabilir.
Evrak, dosya, elektronik sistem sifreleri,
resmi yazigmalarin devredilmemesi
durumunda hatalar ve veri kayiplari
olusabilir.

Yetki ve sorumluluklarin yeni personele
tam ve dogru sekilde aktarilmamasi
durumunda, KVKK ihlali riski ortaya
¢ikabilir.

Ayrilan personel biitce, harcama,
tahsilat gibi islemleri yiiriitiiyorsa

Devir teslim prosediirii ile ayrilmadan dnce tiim is, belge, sifre,
dosya ve projelerin yeni kisiye veya amire yazili tutanakla devri.
Yetki ve erisim iptali ile ayrilan personelin sistem, e-posta, imza
ve yetkilerinin zamaninda kapatilmasi.
Gorev planlamast ile kritik pozisyonlarda yedek personel
yetistirmek, vekalet plan1 yapmak.
Bilgi transferi ile ¢calisanin is siireglerini yazili hale getirmesi,
rehber veya kilavuz birakmasi.

O0demeler gecikebilir, hata riski artabilir.
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Disiplin Sorusturmalari

Midir
Midiir Yard.

Yiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Disiplin Kurulu Uyeleri

Yiksek

Disiplin Amirlerince, sorusturma
Yetkisinin Yanlis Kullanilmasi
Disiplin Sorusturmasinda yapilacak usul
Hatalar1 yapilmasi (Savunma hakkinin
verilmemesi, stirelerin kacirilmasi,
yanlis tebligat.)
Yonetmeligi Uygun Olmayan Ceza
Verilmesi : Fiil ile uygun olmayan
disiplin cezasi verilmesi.
Sorusturmacinin Tarafsiz Olmamas1/
Onyargili Yaklasim
Savunma Hakkinin Kisitlanmasi,
Kisisel Verilerin ve Gizliligin Ihlali,
Usule aykir1 islemler nedeniyle idari
dava agilmasi ve kurum aleyhine
tazminat 6deme karari ¢ikmasi
Haksiz veya Gerekgesiz Sorusturma
Algist: Personel arasinda giivensizlik
olusmasi.

Basina / Sosyal Medyaya Yansima:
Kurumun admin
Sorusturmanin Gereksiz Uzamasi
nedeniyle siireglerin zamaninda
tamamlanmamast.

Eksik veya Yetersiz Delil Toplanmast:
Sonradan telafisi zor kararlarin ¢ikmasi

Yetkili disiplin amirleri ve sorusturmacilar i¢in mevzuat egitimi
verilmesi.

Her asamada savunma hakki ve gizlilik ilkesinin korunmasi.
Tarafsiz sorusturmaci atanmasi ve gerektiginde ¢ekilme
mekanizmasinin igletilmesi.

Siirelerin ve usullerin titizlikle takibi (resmi yazigma, tebligat,
savunma siireleri).

Tiim siirecin belgelerle kayit altina alinmast.

Kurum i¢i rehber / prosediir hazirlanarak standart olusturulmasi.
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Tasmir mallarin teslim
alinmasi, depoya
Yerlestirilmesi

Yiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Tas Kayit Yet. VHKI
Mustafa HUMAZ

Satin alma Komisyonlari

Yiksek

Ambara girig/cikis1 yapilacak
taginirlarin kanitlayict bir belge(zimmet
fisi) karsiliginda alinmamast,
Kayda esas belgelerdeki taginirlarin
cins ve miktari ile teslim alinan
malzemenin karsilagtirilmamasi,
Tagiirlarin cins, nitelik ve miktarlarin
eksik ya da hatal1 yazilmis olmas1 Kayda|
esas belgede degerleri belli olmayan
taginirlarin olmasi Taginirlarin
kaybolmasi, bozulmasi, yipranmasi
veya ¢alinmasi
Tagiir kayit
kontrol yetkililerinin sik degismeleri,
islerinde uzmanlagamamalari, mevzuati

bilmemeleri Personel ihmali ve menfaat
saglamak

Taginir kayitlar1 ve depo kontrolleri mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmektedir.
Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
cetvellerin diizenli tutulmasi

13

Tasinir ve mali is ve Islemler
ile ilgili Stireli yazilarin
zamaninda hazirlanmasi ve

ilgili birimlere gonderilmesi

Yiiksekokul Sekreteri
Seftaf SEVIK

Tas Kayit Yet. VHKI

Orta

Geciken ve eksik yapilan veya hi¢
yapilmayan yazigmalar nedeniyle
olusacak kisi ve kurum magduriyetleri,

cezai yaptirimlar tenkit ve idarenin

Gorevlendirilen personelin, Is akis siireci dogrultusunda isleri
zamaninda yapmasi ve takibinin saglanmasi.




Mustafa HUMAZ

Satin alma Komisyonlari

itibar kaybi.

Demirbas kayitlarinin diizenli Yiiksekokul Sekreteri Birim ig¢i ve ilgili birimlerle yapilan yazigmalarin ve
tutulmasi Seftaf SEVIK Orta Kamu zarar1 ve israf bilgilendirmelerin zamaninda
14 ) yapilmasi ve demirbasin kayit altina alinmasi
Tas Kayit Yet. VHKI
Mustafa HUMAZ
Odemelerin zamaninda
Miidiir. yapilmamasindan Hak kayb1 olugmasi,
Kam-u ve kisi zarari, hatali 6demeler ..
. Yiiksekokul Sekreteri nedeniyle olusabilecek cezai yaptirimlar Bmmler arasinda
15 Maas, ek ders, mesai, yolluk . Yiiksek g . Koordinasyonun saglanmasi,
ve satin alma ile ilgili 5deme Seftaf SEVIK ve magduriyetler, hak kaybi, cezai Kontrollerin dogru yapilmast,
evraklarmin hazirlanmasi o - . yaptrimlar, hatal Gecikme cezasina sebebiyet vermeme
Bilg. Islet. Yildiray KUPELI ’
O6deme, hesap verme sorumlulugu
Satin Alma Isleri Yiiksek Devleti zarara ugratmak
Miidiir. Haksiz kazang
16 Yiiksekokul Sekreteri Satin alma islerini 4734 iaylh Kamu 1hlazle Kanununa uygun
Seftaf SEVIK yapmak uygun yapma
Bilg. islet. Yildiray KUPELI
Miidiir. SGK girislerini kanun ve yonetmeliklere uygun ve
S Birimi zarara ugratmak zamaninda yapmak
17 SGK Girisleri Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Gorevlerin aksamasi
Seftaf SEVIK
VHKI Hulusi OZCAN
Tesisat ve teknik Arizalar zamaninda tespit edilerek onarim i¢in ilgili birimlerin
ekipmanlarin igler Yiiksekokul Sekreteri Tedbirsizlik nedeniyle haberdar edilmesi, sorun giderilinceye kadar siirecin takip
13 durumda olmasinin Seftaf SEVIK Orta giivenligin tehlikeye diismesi ve egitimi edilmesi
saglanmasi, arizalarin aksatmasi
giderilmesi ve takibinin Ilgili Komisyonlar
diizenli yapilmasi Teknik Elemanlar
Web sayfasinin giincel olmamasi
Yiiksekokul Web sayfasinin ~-B,OIunT. Baskar.l.larl durumunda ogrenci ve dis paydaslarin Gorevlendirilen personel tarafindan web sayfasinin takibinin
19 i . Ogr. Gor. S. Goksel kamu kurum ve kuruluslarin
giincellenmesi ERALDEMIR Orta ziyaretlerinde yanilgi olusmasi yapilmas:
idarenin itibar kaybi.
Is akislari ile belirtilen islemlerin zamaninda yerine
Say kagtlarmnm Tiim Ogretim Elemanlar Hak kaybt, sorusturma, cezai getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
20 Yonetmelik ve Yonergede Orta yaptirimlar,

belirtilen siirede okunmasi

itibar kaybi.




Sinav notlarinin zamaninda

Yonetmelik ve yonergelere

21 elektronik ortama aktartlmasi Tiim Ogretim Elemanlari Orta uymama ve yasal yaptirimlara maruz Akademik takvime uyulmasi
kalma, zaman kaybi.
Gorevli personel /dersi veren Bilgi ve belge sizmasi, Hak kaybi, Sorularin dersi veren 6gretim elemani tarafindan ¢ogaltilmasi
22 Sinav sorularinin basilmasi o Orta . N 9 A .
O0gretim elemanlari sorusturma, cezai yaptirimlar, Sorularin ¢ogaltildig: alan ve dijital alt yapinin giivenli olmasi
Siav ve ders Miidiir Yrd. Ogr. Gér. Adem ~ Akademik takvime ve miifredat programina uyulmamasi
23 COLAK Orta Egitimde aksaklik zaman ve hak kayb |Is takviminde belirtilen siirelerde takip ve kontrollerin saglanmasi
programlarinin hazirlanmast P . = S S . .
Ilgili komisyon Ogrencilerin sistemlerine siiresinde tanimlanarak kontrol edilmesi
L Tiim Boliim bagkanlari Veri girislerinin hatasiz yapilabilmesi i¢in Miifredatlarin ilgili
OBS iizerinden g A . . . - . .
. .. . Ogrenci isleri sorumlu Sistem ve insan kaynakli sorunlardan Daire Baskanligina talep edilen siirede kurul karar1 alinarak
24 miifredatin girilmesi ve ders . Orta . . i . .
. . personeli olusabilecek magduriyetler. gonderilmesi.
a¢ma iglemlerinin yapilmasi
Boliim Baskanlart Boliim Baskanliklarinca belirlenen danigmanliklarin Y dnetim
Yonetim Kurulu Ogrencinin ders Kaydi déneminde sorun Kurulu Kararlart ile siiresinde ilgili birimlere iletilmesi
25 Danigsman Atama - P Orta . . .
Ogrenci isleri sorumlu yasamasl OBS iizerinden gerekli tanimlamalarin kontrollerin zamaninda
personeli yapilmasi
Ogrenci Ders Segme ve Ogrenci .. - oo e . OBS iizerinden gerekli
26 Onaylama Islemleri Tiim Danigsmanlar Yiksek Ogrencilerin magduriyeti Hak kaybr. kontrollerin zamaninda yapilmasi
_ Ogrencilerin smav siiregleri ile ilgili )
Tim Akademik ve Idari zamaninda ve dogru Ogrenicilerin sinav siiregleri ile ilgili zamaninda ve dogru
o e personel bilgilendirilmemelerinden, yonetmelik bilgilendirilmenin yapilmasi
Egitim ve 6gretim .. . . 2 " . . NS e . .
27 . . . Yiiksek ve yonergelerin dogru yonetmelik ve yonergeler hakkinda 6grencilerin bilgilendirilmesi
Faaliyetlerinde akademik 4 . N
. uygulanmamasindan dogan hak danigmanlar tarafindan gerekli duyuru ve takibin saglanmasi
takvimin esas alinmasi
kayiplar1
Giiven ve itibar kaybi
flgili Miidiir Yrd.
23 Ogrenci t?.uwrslarl', kismi IlgihnKormsyonla'\r Yiiksek Ogrenci magduriyeti, hak kaybr. Duyuru ve bilgilendirmelerin siiresinde yapilmasi ve
zamanli 6grenci alimi Boliim Sekreteri sonuglandiriimasi
VHKI Hulusi Ozcan
Ogrenc11er{n kat11d1¥<la'r¥ Yaz Isleri Ogrencinin devamsizliktan dersten kalmasi sonucu magduriyeti,
sosyal faaliyetlerle ilgili Vedat GENC - ..
LT i . Ogrencinin devamsizliktan dersten hak kaybi1
29 izinlerin 6gretim elemanina Boliim Sekreteri Orta Kalmast sonucu madduriveti. hak kavbi
bildirilmesi VHKI Hulusi OZCAN St sonucu magduriyetl, oL
[lgilinin personelin siiresinden béliim bagkanligia basvuru
fgili Ogretim elemani yapmasi
Bolim Bagkani Boliimiin Miidiirliige siiresinde goriis yazisint gondermesi
Yonetim Kurulu Gorevlendirme siiresine gorevlendirmenin ilgili kurulda
Miidiir goriisiilerek alinan kararin {ist yonetime bildirimi sonucun
2547 sayil1 Kanunun - . . i . . - oo .
31- 35-39-40. Maddeleri Boliim Sekreteri Hulusi Gorevlendirmelerin zamaninda Boliim Bagkanligina iletilmesi.
30 ) 0ZCAN Diisiik | yapilmamasindan dogan magduriyetler.

Uyarinca yapilan
Gorevlendirme islemleri

Personel Isleri Ahmet
YENICERI

Hak kayiplari




Yiksekokul kurumlar arasi,

Miidiir, Midiir Yrd.
Tiim Bo6liim Baskanlari

Giiven ve itibar kaybi, basar1
ve tercih edilmede geriye diigme.

I¢ ve dis paydaslarla iletisimin siirdiiriilmesi amaciyla toplanti
yapilmasi

31 kgrum 161 uyum ve Birim Kalite Komisyonu Orta
koordinasyonun saglanmasi
Erasmus Komisyonu
. Uyeleri Farabi Komisyonu Ogrenci ihtiyaglarinin karsilanmamast,
Fara‘t;(l), ];:;iflr: Szzixﬁﬁm Uyeleri Ogrenci magduriyetler (ders kaybi, Farabi, Erasmus ve Mevlana
32 p 6% encilerin taki Mevlana Orta donem kaybi vs. Tercih edilmeme. Programlarina katilan 6grencilerin takip
&t edilmesi P Komisyonu Uyeleri Béliim edilmesi
' Sekreteri
VHKI Hulusi 0ZCAN
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Seftaf SEVIK Dr. Ogr. Uyesi Harun YILMAZ

Yiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Midiirii




