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6 Yüksekokul ile ilgili her türlü bilgi ve 

geçmesini önlemek 

 Yüksek  Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

7 
ve 

 
 

Yüksek 
nmesi, bilgilerin 

güncel, güvenilir
mesi, üretilen bilgilerin WEB 

 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

8   Yüksek  yerine getirilmesi ve 
eksiklerin giderilmesi 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

9 Yüksekokulumuz 
kurum içi uyum ve 

 
 

Yüksek 
 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

10 
projelerin takvimine uygun 
yürütülmesi. 

 Yüksek 

 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

11 

Yüksekokulumuz Performans 

faaliyet raporu, iç kontrol eylem 

 

 
Yüksek 

 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

12  
 

Yüksek 
 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

13 Yüksek Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
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ilgili 
 hizmetlerinin koordine 

edilmesi 

14  
 

Yüksek Bölümler ve idari birimlerle irtibat içerisinde 

 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

15 
  

Yüksek 
 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

16 
 

meslek Yüksekokul genelinde huzurun 
 

Yüksek 
sorunlarla ilgilenip idareyle 

 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

17 
 

 
Yüksek 

 
Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 

 

18 
Tahakkuk, ayniyat ve teknik 
hizmetlerinin denetlenmesi 

 

 

Yüksek 
 

eksiklerin giderilmesi 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

 

1 
Müdür 
zamanlarda vekâlet etmek   

Yüksek UBYS sistemi 
Müdürlük

vekâlet ile kurum ve birimdeki ilgili tüm kurul ve 

 

üst ve alt birimler ile koordinasyon 
 

2 
  

Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 
üst ve alt birimler ile koordinasyon 

 

3 ers 

kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar 

Yüksek
üst ve alt birimler ile koordinasyon 
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4  
 

Yüksek 
 denetleme üst ve alt birimler ile koordinasyon 

 

5  ve 
 adalet 

 

Yüksek Bölümler ve idari birimlerle irtibat içerisinde 

 
üst ve alt birimler ile koordinasyon 

 

6 
Ö

  
Yüksek 

 
üst ve alt birimler ile koordinasyon 

 

7 
  

Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 

Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

Yüksekokul Sekreteri 

1   
Yüksek  Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

2 Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul 
Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu 

 

 Yüksek  Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

3   Yüksek  Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

4   Yüksek  Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

5 Yüksek Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak
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6 s

 

 Yüksek 
 

Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

7 Güvenlik ve t
takipler  

Yüksek 
 

Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

8 Temizlik hizmetleri ile çevre 
düzenlemelerinin kontrolünü 

 tehlikesi 

Yüksek R
 

Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

9  
 Yüksek 

 
Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

10 Birimlere uygun personelin 
görevlendirilmesi 

 Yüksek 
 

Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

11  
 Yüksek Yüksekokulun mali olan ve olmayan her türlü 

 hükümlerine 
uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili 

 

Yüksekokul Sekreteri kadrosuna atanma 

mevzuat bilgisine sahip olmak 

 

1 maddelerinde belirtilen amaç ve 
ilkelere uygun hareket etmek 

-
hedeflere 
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar 

 

Yüksek 
bilgilendirilme için idari birimlerle irtibata 
geçilmesi 

takdirde doçenti, doçent de 

üyesi olmak
 

2 görevlendirmelerinin adil, objektif ve 
-

getirilememesi 

Yüksek 

 

takdirde doçenti, doçent de 

üyesi olmak
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3  

-

 

Yüksek olarak 

 

takdirde doçenti, doçent de 

üyesi olmak
 

4  

 

Yüksek 
 takdirde doçenti, doçent de 

üyesi olmak
vekâl  

5 
  

Yüksek Bölüm Erasmus ve Farabi koordinatörü 

 

takdirde doçenti, doçent de 
 

üyesi olmak
 

6 etkinliklerin planlama ve 
 

 

Yüksek 

 

takdirde doçenti, doçent de 

üyesi olmak
 

7 
Yüksekokul 

 
Bölüm ve Müdürlük 

aksama 

Yüksek 

 
takdirde doçenti, doçent de 

üyesi olmak
 

 

1
 Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
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2 
-

  
Yüksek - akademik takvimin 

 Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

3 
Ders içeriklerinin 

 
-  Yüksek - de yer 

 
Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 

 

4 yürütülmesi 
 

Yüksek l
bilgilerinin takip edilmesi. 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

5 
programdaki tarih ve saatlerine 

 

 
Yüksek  

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

6 

 

 
Yüksek 

eksiklerin giderilmesi 
Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 

 

7 
 

 
 

Yüksek 
 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

8 
Ek ders 

 

 
Yüksek 

 
Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 

 

9 
Müdür ve Müdür 

yapmak

 Yüksek Müdür ve Müdür 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
yeterli
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10  
. Yüksek 

 ve 

birimlere bildirir. 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

11 

Müdür ve Müdür 
-

faaliyetlere destek vermek 

gerekli olan Yüksekokul koordinasyonunda 

 

Yüksek 

bildirmeleri 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

12 
Yüksekokulumuz 
kurum içi uyum ve 

 
 

Yüksek 
 

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki 
 

Tahakkuk 

1 
 

 

 

Yüksek 
Usul Ve Esa
Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 

becerisi 

2 
 

 Yüksek  
becerisi 

3 
 

 Yüksek 
hareket edilmesi 

 takip 
becerisi 

4 Ödeme emri belgesi düzenlemesi  Yüksek  
becerisi 

5 jüri üyelerinin ödemelerini yapmak/ 
borçlanma ile ilgili süreçleri yürütmek

 Yüksek  
becerisi 
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6 
 

verme riski 
 

Yüksek Hata kabul edilemez 
becerisi 

7  ,  Yüksek  
becerisi 

8 e 

 tahakkuk  

 Yüksek   
becerisi 

9 
  süresinde Strateji 

/cevap 
verilmemesi/

10  

Yüksek H
 becerisi 

10 Faaliyet Raporu 
 

Yüksek 
 

Mevzuata 
becerisi 

11  

 

Yüksek 
 

Mevzuata 
becerisi 

12 Yüksekokul bütçesini h  
para eksik olur 

Orta 
 becerisi 

13  
 

 Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere 
 becerisi 

14 
 

 

 

Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 

Mevzuata hâkim olmak  

15  
 Yüksek  Mevzuata hâkim olmak ve koordinasyon 

 
 

16 Yüksek Mevzuata hâkim olmak ve koordinasyon 
, ve 

kanunlarda belirtilen ilgili maddelere 
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17 Bütçe tertiplerinin kontrolü ve gerekli 
bütçenin takibi 

Yüksekokulda 

 

Yüksek Mali Yönetim sisteminden bütçe tertiplerinin 
kontrolü 

Mevzuata hâkim olmak ve koordinasyon 
 

18 
 

 Yüksek Mali Yönetim sisteminden verilen teklifler 
 

Mevzuata hâkim olmak ve koordinasyon 
 

19 içerisinde malzemelerin temini ve 
muayenesi  

s
 

Yüksek Muayene kabul  Mevzuata hâkim olmak ve koordinasyon 
 

20 

 

i  Yüksek 

 

Mevzuata hâkim olmak ve koordinasyon 
 

 

1 alma ve menfaat 
 

 

 

Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 

Mevzuata hakim olmak 

2  
 Yüksek 

cevap verilmesi 
Kanununda belirtilen genel niteliklere 
ve  

3 içerisinde gerekli düzenlemeyi 
 

 Yüksek   

Kanununda belirtilen genel niteliklere 
ve  

4
 Yüksek  

Kanununda belirtilen genel niteliklere 
ve 
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5 
  Yüksek  

Kanununda belirtilen genel niteliklere 
ve  

6 
Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul 
Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu 

 

 Yüksek 
görevi yerine getirmek 

Kanununda belirtilen genel niteliklere 
ve  

7 
 

 Yüksek 
cevap verilmesi. 

Kanununda belirtilen genel niteliklere 
ve  

 

1  

 

 

 

Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 

Mevzuata hakim olmak 

2 
lar 

görevlendirmeler vb.) yürütmek 

  
 

Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, U sistemlerini 
kullanabilmek 

3 
Akademik personel görev süresi 

 
Hak kayb  Yüksek  Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, U sistemlerini 
kullanabilmek 

4  
Hak kayb  Yüksek  Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, U sistemlerini 
kullanabilmek 

5 , 
Personellerin izin/

Hak kayb  Yüksek  Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, U sistemlerini 
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kullanabilmek 
 

 

1 
 

 

 

Yüksek 

Maddesinde belirtilen usul ve esaslara uymak 

Mevzuata hâkim olmak 

2 
 

 Yüksek 

 

 

3 Gerekli hallerde 
transferi 

 Yüksek 

getirilmesi 

 

4 merkez /imha  
 Orta 

r
 

becerisi 

 

1 
mescit, konferans salonu, koridorlar 
ve Yüksekokul bahçesindeki yerleri 

olarak vaktinde yerine getirmek 

Hijye
 

Orta   

2 malzemelerini, uygun temizlik araç ve 
gereçleri ile temizlemek 

Kamu  Yüksek Rutin kontroller  

3 Geri , Yüksek   
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malzemeleri toplamak ve merkezi 
 

4 
 

 Yüksek Rutin kontroller  

5 

 

 Yüksek Rutin kontroller  

*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya  olarak belirlenecektir. 

                                              
 
 
 
 
 
 
 
Hassas Görev Belirleme Komisyonu 

Görevi   

   

Birim Risk Koordinatörü   



 

 

T.C.
 

 Meslek Yüksekokulu Doküman Bilgisi 

 

Dok. No: HGTF/MYO/01 
 Tar.: 26.05.2025 

Rev. No/Tar.: 00/... 
Sayfa 14 / 14 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Meslek Yüksekokulu Kalite Birim Sorumlusu Meslek Yüksekokulu Kalite Birim Sorumlusu

Doç. Dr. Yasin Polat
Meslek Yüksekokulu Müdürü V.

 
 
 
 
  

Kalite Birim Sorumlusu   

Üye   


