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	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.Urla Denizcilik Meslek Yüksekokulu

	ALT BİRİM               : Müdür V.-Harcama Yetkilisine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Ödenek kullanımına karar vermek
	Ödenek üstü harcama yapılması

	Yüksek

	Ödeneklerin kontrolünün yapılması

	Lisans veya üstü mezuniyeti olması ve ödemeler hakkında bilgili olmalı

	2


	Mal alımlarına onay vermek.

	Ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmaması

	Yüksek

	Meslek Yüksekokul’un ihtiyaçlarına göre taleplerin ödenek kullanılarak karşılanması
	Görevle ilgili mevzuata hakim olma


	3


	Meslek Yüksekokul Bütçe  kullanımını planlama

	Bütçelerden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya hizmetin belirlenmiş usul ve esaslara uygun olarak gerçekleştirilmemesi
	Yüksek

	Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanması

	Kontrollü ve dikkatli davranma


	4


	Resmi yazıları imzalamak
	Görevin yerine getirilmemesinin birimdeki işleyişi etkilemesi
	Yüksek

	Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunması
	Mesleki alanda tecrübeli olmak


	5
	Kurumun ihtiyaçlarını tespit etmek
	İhtiyaçların doğru tespit edilememesi
	Yüksek
	Yasal değişikliklerin takibinin yapılması
	Dikkatli ve özenli olmak


	6
	Harcamaları planlamak
	Harcama talimatının verilmemesi


	Yüksek
	Birimindeki iş ve işleyişin koordine edilmesi
	Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

	7


	Personel alımlarını planlamak
	Mali sorumluluk


	Yüksek
	İnsan gücü planlamasının yapılması


	İnsan gücü planlamasını ve koordine edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak

	8


	Mali Sorumluluk
	Kurum itibar kaybı


	Yüksek
	Düzenlenen ödeme emri belgelerinin ve ek evrakların kontrollerinin yapılıp imzalanması
	Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak

	9


	Eğitim-öğretimin ve kurumun işleyişi ve personeli kontrol etmek
	Kamu zararı


	Yüksek
	Zaman yönetimi


	Zaman yönetimine sahip olmak



	10


	Kurumu maddi zarara uğratmamak
	İdari para cezası

	Yüksek

	İşlemlerin takibinde dikkat ve özen göstermek
	Koordinasyon yapabilmek


	11

	Öğrenci mezuniyet işlemlerini onaylamak
	Geçici mezuniyet ve diplomaların imzalanmaması
	Yüksek

	Öğrenci mezuniyet işlemlerine gereken özenin gösterilmesi
	Öğrenci işleri işlemlerini bilmek


	12


	Meslek Yüksekokul Sekreteri ve Tahakkuk mutemedini  atamak
	Meslek Yüksekokul Sekreteri ve tahakkuk mutemedi atanmaması

	Yüksek

	Atamaların yapılması

	Görevleri yürütebilecek bilgi ve beceriye sahip olmak



	13


	Personel atamalarını yapmak
	Personel görevlendirilmelerinin yapılmaması
	Yüksek


	Personel görevlendirilmelerinin takip edilmesi
	Özlük işlerinde ehil olması



	14


	Personel maaş, ekders ve diğer ödemeleri kbs.gov.tr’den onaylayıp, imzalamak
	Maaş, ekders ve ödemelerin yapılmaması


	Yüksek


	Maaş, ekders ve ödemelerin yapılmasını takip edilmesi


	Muhasebe konusunda bilgisi olmalı



	15


	Meslek Yüksekokul Akademik Kurulu, Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna başkanlık yapmak.
	Zaman kaybı


	Yüksek


	Zamanında görevi yerine getirmek


	İlgili kanun ve yönetmelikleri bilmek




	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN
Yüksekokul Sekreteri

	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Müdür Yardımcısına Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1

	Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5.maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek
	Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşmada

aksaklıklar yaşanması, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması
	Yüksek

	İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yönünde gerekli çalışmaların tamamlanması.


	Yükseköğretim Kanunu ve kurumu hakkında bilgisi olmalı



	2


	Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek
	Öğrenciler arasında asayişin bozulması ya da haksızlık ortamının doğması


	Yüksek
	Soruşturmaların kanun ve nizamlara uygun yapılmasını kontrol etmek.


	Disiplin Yönetmelikleri hakkında bilgisi olmalı


	3


	Ders programı ve ders görevlendirmelerinin yapılması
	Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşmada

aksaklıklar yaşanması, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması
	Yüksek
	Öğretim elemanları arasında koordinasyon sağlama, güncel kontrollerin yapılması.


	Dersler ve öğretim elemanları hakkında bilgi sahibi olmalı


	4

	Sınav programlarının hazırlanması
	Öğrenci hak kaybı, eğitim ve

öğretimin aksaması


	Yüksek
	Sınav programının zamanında yapılmasını sağlama ve uygulanmasını denetleme
	Akademik takvim takip etmeli


	5

	Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını değerlendirmek ve danışmanlık hizmetlerini ile ilgili işlemlerinin yapılması
	Öğrenci hak kaybı, eğitim ve

öğretimin aksaması


	Yüksek
	İlgili evrak ve yazışmaların zamanında iletilmesini sağlamak üzere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin gereğini yerine getirmek ve danışmanlık hizmetlerinin koordine edilmesi
	Öğrenci yönetmelik ve yönergelerini bilmeli


	6


	Öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek
	Öğrenciler arasında kanundışı

faaliyetlerin baş göstermesi


	Orta
	Programlar, öğrenci ve ilgili birimlerle sürekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasını geliştirmek
	Öğrenciler ile ilgili ve iletişim halinde olmalı



	7


	Ders planları, sınav programları ve öğrenci soruşturma dosyaları  ile ilgili çalışmaların planlanması
	Kaliteli eğitimin verilememesi, haksız ders dağılımı olması durumunda hak ve adalet kaybı. Öğrenciler arasında kanundışı faaliyetlerin baş göstermesi.
	Yüksek
	Bölüm, öğrenci ve ilgili birimlerle sürekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasını geliştirmek.


	Ders içerikleri ve gerekli kanun, yönetmelik ve yönergeleri bilmek



	8


	Öğrenci sorunlarını dinlemek ve çözüme kavuşturmak


	Dikkate alınmayan sorunların büyümesi ve meslek yüksekokul genelinde huzurun bozulmasına zemin hazırlaması


	Orta
	Öğretim elemanlarının mümkün olduğunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle çözüm arayışına girmeleri ve gerekli hallerde uzmanlardan yardım alınmalı.
	Öğrenciler ile ilgili ve iletişim halinde olmalı



	9


	Kurum içi ve kurum dışı bursiyer seçimlerini gerçekleştirmek üzere ilgili komisyonda görev almak
	Haksızlık ve mağduriyet olur.


	Düşük
	Burs verilecek öğrencilerin ilgili yönetmeliğe uygun seçilmesi.


	Kurum dışı kuruluşlar ile ilişkide olmalı, öğrencileri iyi tanımalı




	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Yüksekokul Sekreterine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve Uygulanması
	Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı, tenkit, soruşturma, cezai yaptırımlar
	Yüksek


	Değişiklikleri takip etmek ve uygulamak


	Kanun, yönetmelik ve mevzuatları bilmek



	2


	Meslek Yüksekokul Akademik Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna raportörlük yapmak, kararları yazmak.
	Zaman kaybı


	Yüksek


	Zamanında görevi yerine getirmek


	İlgili kanun ve yönetmelikleri bilmek



	3


	Bütçenin hazırlıkları, satın alma ve tahakkuk işlerinin yürütülmesinin sağlanması
	Bütçe açığı ve hak kaybı


	Yüksek


	Hazırlayan kişinin bilinçli olması gelecek yıllarda oluşacak harcamanın öngörülmesi
	Bütçe hakkında bilgisi olmalı


	4
	Gizli yazıların hazırlanması
	İtibar ve güven kaybı
	Yüksek
	Gizliliğe riayet etmek
	Güvenilir olmalı

	5
	Kadro takip ve çalışmaları
	Hak kaybı


	Düşük
	Planlı ve programlı bir şekilde yürütmek
	Titiz ve düzenli olmalı


	6


	Gelen giden evrakları titizlikle takip edip, ebys dağıtımını sağlamak
	İşlerin aksaması ve evrakların yanlış havalesi

	Yüksek
	Evrakların takibi


	Düzenli takip yapmalı


	7


	Güvenlik, Temizlik işçileri ve idari personel ile ilgili takipler
	Tekit, idarenin itibar ve güven kaybı, işlerin ve düzenin aksaması
	Yüksek
	Gerekli bilgilerin, işlerin zamanında ve doğru yapılması, Gizliliğe riayet etmek
	Düzenli, titiz ve konular hakkında bilgili olmalı


	8


	Personelin görevlendirmelerinin; görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılması
	Görevin aksaması

	Orta

	Görevlendirmelerin zamanında yapılması ve Planlı ve programlı bir şekilde yürütmek


	Görevlerin içeriklerini bilmek, 

Konusunda ehil olmak.


	9

	Birimlere uygun personelin görevlendirilmesi
	İşlerin aksaması


	Orta
	Uygun görevlendirmelerin yapılması ve birimler arası koordinasyonun sağlanması
	Kurum işler hakkında bilgili olmalı


	10


	Ön Mali Kontrol İşlemleri

	Birimlerde Kamu zararına sebebiyet verme riski, telafisi güç sonuçlara yol açma riski, yatırımların/faaliyetlerin gecikmesine yol açma riski

	Yüksek

	Mevzuatta belirlenen süreler zarfında tüm işlemlerin ön mali kontrolleri yapılacak. İlgili Personelin çeşitli eğitim programlarına katılımının sağlanması suretiyle mevzuata hakim olması hususunun gözetilmesi sağlanacak. İncelenen dosyalar daire başkanlığına gitmeden önce tekrar kontrol edilecek.
	Ödeme kalemleri ve mali bütçe hakkında bilgili olmalı


	11


	İdari Faaliyet Raporunun Hazırlanması

	İdarenin itibar kaybı, süreç değerlendirmelerinin aksaması, Kamuoyuna yıllık bütçe ve performans değerlendirmelerinin zamanında yapılamaması

	Orta

	Faaliyet raporlarının hazırlanmasında toplanan veri ve bilgilerin kesin ve doğru olduğundan emin olunması Birimlerin performans sistemine girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna yazdıkları bilgilerin tutarlı olduğunun kontrol edilmesi
	Kurumun faaliyetleri hakkında bilgili olmalı


	12

	Maaş ve ekders onay işlemleri ve kontrollerini yapmak
	Personel para kaybına uğrar


	Yüksek


	kbs.gov.tr’den onay işlemlerinin yapılması ve evrakların imzalanması
	Konu hakkında bilgili olmalı



	13


	Üniversitemiz iç ve dış tehditler ile doğal afetlere karşı koruma ve güvenlik tedbirlerinin sağlanması. (Sivil savunma, yangın, deprem, sel, terör, provokasyon vb.)
	Mali kayıp, yangın ve diğer tehlikelere karşı hazırlıksız yakalanma


	Yüksek


	Sivil savunma hizmetlerinin düzenli yürütülmesi, araç gereç temini ve personelin eğitiminin sağlanması


	Konular hakkında bilgili olmalı


	14


	Öğrenci belgesi, transkript belgelerinin imzalanması
	Öğrenci işlemlerinin aksaması

	Yüksek

	Evrakların ebys’den e-imza ile  imzalanması
	İşini ciddiye alması


	15


	Geçici mezuniyet ve diplomalara “Aslı Gibidir” yapmak.
	Öğrencilerin işlemlerinin aksaması

	Yüksek

	Evrakların onaylanması

	İşini ciddiye almalı


	16


	Resmi yazıların cevaplanması ve kontrol edip,  paraflaması yapmak
	İşlerin aksaması


	Yüksek


	Resmi yazışmaların takibinin yapılması


	Düzenli, titiz çalışmalı




	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Öğretim Görevlilerine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Eğitim-öğretim faaliyetlerinin zamanında uygulanması

	Güven ve itibar kaybı, başarı kaybı, tercih edilme konusunda geriye düşme

	Yüksek

	Eğitim-öğretim başlamadan akademik takvimin incelenmesi, ders programlarının ve sınav uygulamalarının planlanması
	Zaman kontrolü ve görev bilinci olmalı


	2


	Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
	Eğitim-öğretimde aksamalara neden olma

	Yüksek

	Eğitim-öğretim programlanmasının için yer alınması

	Görevlerinin iyi bilmeli


	3


	Verilen danışmanlık hizmetlerinin yürütülmesi

	Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretimin aksaması

	Yüksek

	Danışmanlık hizmetlerinin eksik yapılması ve öğrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi.
	Bilinçli olmalı


	4


	Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz yürütülmesini sağlamak, sınavların programdaki tarih ve saatlerine uygun şekilde yapılmasını sağlamak.
	Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretimin aksaması

	Yüksek

	Sınav uygulamalarının planlanması

	Zaman kontrolü ve görev bilinci olmalı



	5


	Ek ders ödemelerine esas teşkil eden ek ders ve sınav ücretleri ile ilgili formları zamanda ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulaştırma
	İşlemlerin zamanında yapılmasını engellemek iş kaybı ve hak kaybı


	Yüksek
	Gerekli belgelerin zamanın da verilmesinin sağlanması

	Sorumluluk sahibi olmalı


	6


	Meslek Yüksekokul Müdürü ve Müdür Yardımcılarının vereceği akademik ve idari işleri yapmak
	Akademik ve idari işlerde aksama

	Yüksek
	Meslek Yüksekokul Müdürü ve Müdür Yardımcılarının vereceği akademik ve idari işleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olması halinde bunu önceden bildirir
	Sorumluluk sahibi olmalı


	7


	Meslek Yüksekokul komisyonlarındaki görevleri yerine getirmek
	Kurumu itibar kaybı


	Yüksek


	Komisyonlardaki görevlerin kapsamını bilmek
	Sorumluluk bilinci olmalı


	8


	Kaynakların verimli etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak
	Hak kaybı, kamu zararı vs


	Yüksek
	Kâğıt, tebeşir, board marker vs. araçları ihtiyacı oranında kullanılır. Gece derslerinden sonra sınıftan çıkarken lambaları, bilgisayarları ve projeksiyonları kapatır. İsrafa dair tespitlerini üst birimlere bildirir.
	Tutumlu, düşünceli ve bilgili olmalı


	9


	Meslek Yüksekokul Müdürü ve Müdür Yardımcılarının ön gördüğü toplantılara (eğitim-öğretim, sosyal ve kültürel) katılmak, faaliyetlere destek vermek
	Akademik ve idari işlerin yürütülmesinde gerekli olan Yüksekokul koordinasyonunda aksamalar doğması ve gerekli bilgi ve iletişim ağının sağlanamaması


	Yüksek
	Gerekli koordinasyonun ve iletişim ağının kurulabilmesi ve buradan sağlanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi için öğretim elemanlarına yazılı ve şifahen toplantıların önceden bildirilmesi, öğretim elemanlarının da mazeretlerini önceden bildirmeleri
	İşbirlikçi olmalı


	10
	EGEVİDO verilerini ve akademik bilgilerinin güncel tutulması
	Üniversitenin ve Yüksekokulun verilerinin güncel olmaması
	Yüksek
	Bütün verilerin güncel olarak sistemlere girilmesi
	Sorumluluk sahibi olmalı


	11
	Sualtı Teknolojisi Programı Öğretim Görevlilerinin eğitim amaçlı dalış yapması
	Öğrenciler dalış eğitimi alamaz

Hak kaybı, kamu zararı,v.s.


	Yüksek
	Dalış uygulamalarının zamanında yapılması


	Dalış eğitimi ile ilgili belge ve bilgiye sahip olmak



	12
	Deniz Ulaştırma ve İşletme Programı Öğretim Görevlilerinin gemi simülasyonu, denizde canlı kalma vb. eğitimleri vermesi.
	Öğrenciler denizcilik eğitimi alamaz

Hak kaybı, kamu zararı,v.s.


	Yüksek
	Eğitimlerin zamanında ve yerinde yapılması


	Konusunda eğitimli ve uzman olmak



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Program Koordinatörlerine Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek


	Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşmada aksaklıklar yaşanması, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması
	Yüksek


	İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme için idari birimlerle irtibata geçme

	Yükseköğretim Kanunu ve Kurumu hakkında bilgisi olmalı, idari birimlerle birlikte çalışmalı



	2


	Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim alanlarına uygun olarak yapılmasını sağlamak
	Eğitim-öğretimin aksaması, öğrenci hak kaybı, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi

	Yüksek

	Akademik kurul toplantılarının düzenli olarak yapılması, öğretim elemanları arasında koordinasyon sağlama, güncel kontrollerin yapılması


	Akademik personel ile ilişkileri iyi olmalı


	3


	Ders dağılımı ile program kadro yapısı arasındaki eşgüdümü denetlemek ve kadro ihtiyacını belirlemek

	Eğitim-öğretimin aksaması, mevcut öğretim üyelerine aşırı yük düşmesi, tüm zamanın eğitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve araştırma ve yayın yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynağın aktarılamaması
	Orta

	Akademik kurul toplantılarının düzenli olarak yapılması, Öğretim elemanlarından ders yoğunluğu ve verimi hakkında geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletişim ve yazışmaların yapılması

	Akademik personel hakkında bilgili olmalı, iletişim becerisi olmalı


	4


	Akademik yıla başlamadan önce program akademik toplantısı yapmak

	Program öğretim elemanları arasında iletişim ve koordinasyon eksikliği, işbölümünün gereğince yapılamaması, işlerin aksaması
	Yüksek

	Akademik dönem başında gerekli akademik kurul toplantılarının yapılmasını sağlamak

	İletişim ve organizasyon becerisi olmalı


	5


	Öğrenci temsilci seçimlerinin yönergeye uygun şekilde gerçekleştirilmesi.
	Meslek Yüksekokul Müdürlüğü ve öğrenciler arasında iletişim eksikliğine sebep olur.
	Orta

	Öğrenci temsilcilerinin yönergeye uygun seçilmesi

	Gerekli yönergeleri bilmeli


	6


	Ders ve sınav programlarının hazırlanması
	Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretimin aksaması

	Yüksek
	Öğretim elemanlarıyla gerekli toplantıların yapılması, sınav programının zamanında yapılmasını sağlama ve uygulanmasını denetleme
	İletişim, koordinasyon konusunda ehil olmalı


	7


	Dönem sonu akademik ve genel durum değerlendirme toplantısının yapılması
	Akademik kurumsal hedeflerden sapma, başıboşluk duygusunun ve görünümünün oluşması, motivasyon eksikliği, verim düşüklüğü
	Orta
	Her akademik dönem sonunda süreçle ilgili eğitimsel, sosyal ve ilgili her bakımdan değerlendirmelerin yapıldığı, ilgili durum, bilgi ve şikâyetlerin üst birime iletilmesi
	Akademisyenlerle ilişkileri devamlı koordine etmeli


	8


	Bilimsel yayınlar, çalışmalar yapılması ve bilimsel alanda Meslek Yüksekokulu adına ulusal ve uluslararası kongreler, toplantılar, vb. düzenlenmesine yardımcı olmak
	Kurumsal hedeflerin en önemli kısımlarından olan akademik araştırmaların makul bir düzen ve sayıda yapılmaması, kamu zararı

	Orta
	Öğretim elemanlarının dönemsel olarak makul bir sayıda bilimsel çalışmalar yürütmelerinin kurumsal hedefler için öneminin toplantılarda vurgulanması ,bu bağlamda dönem dönem verilerin toplanması, gerekli araştırmalar için destek sunulması. Verilerin EGEVİDO’ya girilmesi
	Organizasyon ve ikna yeteneğine sahip olmalı


	9


	Kurum içi, kurumlar arası ve Ek 1. Maddeye göre yatay geçiş dosyalarını incelemek.
	Haksızlık ve mağduriyet olur

	Orta
	Yatay geçişi kabul edilecek öğrencilerin ilgili yönetmeliğe uygun seçilmesi
	Burs verilecek öğrencilerin ilgili yönetmeliğe uygun seçilmesi



	10


	Kurum içi ve kurum dışı bursiyer seçimlerini gerçekleştirmek üzere ilgili komisyonda görev almak.
	Haksızlık ve mağduriyet olur


	Orta


	Burs verilecek öğrencilerin ilgili yönetmeliğe uygun seçilmesi


	Burs verilecek öğrencilerin ilgili yönetmeliğe uygun seçilmesi



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri
	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Tahakkuk Bürosuna Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1
	Maaş hazırlanmasında özlük haklarının zamanında temin edilmesi
	Hak kaybı oluşması

	Yüksek

	Birimler arası koordinasyon sağlanması

	Birimlerle ilişkileri takip etmeli, işinin bilincinde olmalı


	2
	Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen

kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılması
	Kamu ve kişi zararı

	Yüksek

	Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi

	İşin sorumluluğunu bilmeli


	3
	Ödeme emri belgesi düzenlemesi
	Kamu zararına sebebiyet verme riski
	Yüksek

	Kontrollerin doğru yapılması

	Düzenli olmalı


	4
	SGK’na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi
	Kamu zararına ve kişi sebebiyet verme riski kişi başı bir asgari ücret cezası

	Yüksek

	Hata kabul edilemez. İşlemlerin devamlı takip edilmesi

	Zaman kontrolüne sahip olmalı


	5
	Satın alma evraklarının hazırlanması
	Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez
	Yüksek
	Kontrollerin doğru yapılması

	İşini takip etmeli


	6
	Personelin mali hakları ile ilgili tüm iş ve işlemler (Maaş, ek ders, yolluk, satın alma, aile yardımı , emeklilik, doğum ve ölüm yardımları v.b.) ile ilgili bilgilerin zamanında girilmesi ve tahakkuk edilmesi
	Kişi zararına sebebiyet verme

	Yüksek
	Hak kaybının önlenmesi. Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi

	İşlerin takibini ve sorumluluğunu bilmeli


	7
	Kefalet işlemleri
	Kefaletli görev yapan personelin kefalet sandığına kesintisi yapılmamış ise personelin sorunları
	Orta
	Her maaş döneminde gerekli kontrollerin yapılması
	Düzenli iş yapmalı


	8
	Avans işlemleri
	Verilen avansların kapatılamaması, avansın süresinde mahsup edilmemesi
	Düşük
	Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere gerekli uyarılar yapılmaktadır.
	İlgili kanun ve yönetmelikleri bilmeli


	9

	İcra İşlemleri
	İcradan gelen yazılara süresinde Strateji Daire Başkanlığına gönderilmemesi yazıya zamanında cevap verilmemesi. İcra daireleri adına yapılacak tahsilatların süresi içinde ilgili icra daireleri hesaplarına aktarılmaması
	Yüksek
	Her maaş döneminde kontrollerin yapılarak işlemlerin yapılması

	Zaman yönetimini bilmeli


	10

	Faturaların ödenmesi
	Kamu zararı ve kişi zararına sebebiyet verme ve buna bağlı para cezası , Hak kaybı, Kamu ve Kurum zararı
	Yüksek
	Zamanında ve süresinde işlemlerin gerçekleşmesini sağlamak ve takip etmek

	Zamanında işlemleri yapmalı


	11

	Kısmi Statüde ek ders veren Öğretim Elemanlarının SGK giriş ve çıkışlarını sisteme girmek/takip etmek
	Ceza ve işlerin aksaması

	Yüksek

	SGK giriş ve çıkışların zamanında yapılması

	İşleri takip etmeli.


	12


	Staj yapan öğrencilerin SGK girişlerini, e-bildirgelerini yapmak ve Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına göndermek
	İdarenin para cezası alması ve stajın yapılamaması


	Yüksek


	SGK giriş, çıkışların ve e-bildirgelerin zamanında yapılması


	İşleri takip etmeli, zamanında yapmalı




	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri
	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.


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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Taşınır Kayıt ve Kontrol Görevlisine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak
	Birimdeki taşınırların kontrolünü sağlayamama, zamanında gerekli evrakların düzenlenememesi ve kamu zararı

	Yüksek

	Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerinin bekletilmeden anında yapılması, gerekli belge ve cetvellerin düzenli tutulması


	İş hakkında bilgisi olmak, gerekli programları kullanabilmek


	2
	Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek
	Kamu zararı, işin yapılmasına engel olma, iş yapamama durumu

	Yüksek

	Stok kontrolünü belirli aralıklarla düzenli tutmak

	Düzenli ve titiz olmalı


	3
	Taşınır malların ölçülerek ve sayılarak teslim alınması, depoya yerleştirilmesi
	Mali kayıp, menfaat sağlama, yolsuzluk

	Yüksek

	Kontrollerin ehil kişilerce doğru yapılması

	Kontrollü ve düzenli olmalı


	4
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak
	Kamu zararına sebebiyet verme, itibar kaybı


	Yüksek

	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi
	Düzenli ve titiz olmalı


	5
	Malzeme ihtiyaç talepleri ve taşınır ile ilgili tüm işlemlerin yapılması
	Kamu zararına sebebiyet verme, itibar kaybı


	Yüksek

	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi
	Düzenli ve titiz olmalı



	6
	Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli
	Kamu zararına sebebiyet verme, itibar kaybı


	Yüksek


	Taşınırların kullanıma uygun mekanlara yerleştirilmesi, Yangın tüpleri

	Düzenli ve titiz olmalı



	7
	Taşınırların korunması için gerekli tedbirlerin alınmasının sağlanması
	Kamu zararına sebebiyet verme, itibar kaybı


	Yüksek


	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi
	Düzenli ve titiz olmalı



	8
	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırların bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak
	Kamu zararına sebebiyet verme riski, mali kayıp

	Yüksek
	Hazırlayan kişinin bilinçli olması, birimdeki tüm taşınırların kayıtlı olduğundan emin olunması

	Bilinçli, düzenli olmalı


	9
	Muayene ve kabul işlemleri ve taşınır sayımlarının yapılması
	Kamu zararına sebebiyet verme riski, taşınır geçici alındısının düzenlenmesi (Taşınır Mal Yönetmeliği

Madde 10/d)
	Yüksek
	Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem basamaklarına uygun hareket edilmesi

	Zaman yönetimini bilmeli, düzenli olmalı



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Öğrenci İşlerine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Öğrencilerle ilgili her türlü belgenin (ekle-sil, not düzeltme v.b.) zamanında gönderilmesi takibi ve sonuçlandırılması
	Hak ve zaman kaybı

	Yüksek

	Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi

	Öğrenci işlemlerini bilmeli.



	2


	Öğrenci disiplin işlemlerini takibi ve öğrenci otomasyonu ile ilgili tüm girişlerin yapılması
	Yasalara uymama ve düzenin bozulması.


	Yüksek

	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması.

	Öğrenci disiplin yönetmeliklerini ve  otomasyon işlemlerini bilmeli.

	3


	Dönem başlarında ders kayıtları başlamadan önce ders açma, öğretim elemanı atamaları ve derslik tanımlama obys’den yapmalı
	Öğrenciler derslere kayıtlanamaz, öğretim elemanları ve öğreniler dersleri göremez. Hak ve zaman kaybı oluşur.

	Yüksek

	İşin takip edilip zamanında yapılması

	İşini düzenli ve özenli yapmalı, zamanı iyi kullanmalı


	4
	Öğrenci istatistiklerinin çıkarılması
	Karışıklığa sebebiyet verilmesi

	Yüksek
	Her türlü iş ve işlemlere özen gösterilmesi
	İşini düzgün yapmalı

	5


	Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde gerekli düzenlemeyi yapmak ve “Ders Değerlendirme Raporları ve Yoklamaları” öğretim üyelerinden toplamak. D.D.R. bir nüshasını Rektörlük Öğrenci İşleri D.B.’na göndermek
	Karışıklığa sebebiyet verilmesi, hak kaybı ve çalışma veriminin düşmesi

	Yüksek 
	Yapılan değişiklikleri takip etmek ve zamanında görevi yerine getirmek


	İşleri takip etmeli, düzeni sağlamalı


	6


	Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarını takip etmek ve yerine getirmek.
	Hak ve zaman kaybı

	Yüksek
	Yapılan değişiklikleri takip etmek ve zamanında görevi yerine getirmek

	İşleri takip etmeli, yönetmelikleri bilmeli


	7


	Öğrencilerle ilgili her türlü belgenin zamanında ilgili birimlere gönderilmesi, takibi ve sonuçlandırılması
	Hak ve zaman kaybı

	Yüksek


	Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi.

	İşini takip etmeli


	8


	Staj başvurularını kontrol edip toplamak ve Staj Komisyonuna vermek Staj bitiminde staj dosyalarını toplayıp Staj komisyonuna vermek ve staj sınav sonuç tutanağını yazıp imzalattıktan sonra dosyalayıp, stajı başarılı olanların staj not girişi yapılıp, mezuniyetine bakmak. Staj ve mezuniyet için yönetim kurulu kararı alınmasını sağlamak
	Stajın aksaması, staj sınavına girememek, mezun olunamaması, hak kaybı.

	Yüksek
	Sürelere ve işe özen gösterip zamanında yapılmalı

	İşine özen göstermeli


	9
	Staj için SGK girişi yapılmasını sağlamak
	Stajın yapılamaması
	Yüksek
	Sürelere dikkat edilmeli, zamanında yapılmalı
	Zamanla yönetimini bilmeli.

	10

	Her dönem sonu mezuniyetleri kontrol edip, mezun, onur ve yüksek onur alan öğrencileri tespit etmek
	Öğrencilerin mezun olamaması, Hak kaybı

	Yüksek
	İşleri zamanında ve sistemli olarak yapmak

	Çok dikkatli, özenli olmalı


	11

	Muafiyet başvurularını toplayıp, ilgili hocalara bildirmek, gelen cevapları yönetim kurulu kararı alındıktan sonra Rektörlük öğrenci işlerine göndermek
	Öğrencilerin derslerden muaf olamaması

	Yüksek 

	Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında yazılmalı. 


	Dikkatli olmalı


	12

	Tek ders başvurularını almak, ilgili öğretim üyelerine bildirmek, sınav sonucu mezun olan öğrencileri kontrol etmek
	Hak kaybı ve öğrencilerin mağdur olması

	Yüksek

	Zaman takibi yapılmalı sürelere dikkat edilmeli

	İşlerin takibini yapmalı


	13

	Ders programlarının kontrolü, ilanı, tek ders, staj, mazeret sınavları v.b. işlemlerin tarihlerinin duyurulması
	Derslerin, sınavların, stajların yapılamaması, hak kaybı

	Yüksek

	İşin özenli, dikkatli ve zamanında yapılması

	Öğrenci işleri ile ilgili bütün işlere hakim olmalı, düzenli, titiz ve zamanda işleri yapmalı

	14

	Diploma teslim sırasında diploma defterini öğrenciye imzalatılması, öğrenci kimlik kartının geri alınması ve geçici mezuniyet belgesinin aslının öğrenciden alınması.
	Diplomaların usulsüz teslimi. Kurum zararı.

	Yüksek

	İşlerin düzgün işlemesi için takip edilmeli

	İşini bilinçli ve düzgün yapmalı


	15

	Öğrencilerin mail, telefon ve canlı destek ile sordukları soruları yanıtlamak
	Öğrencinin hak kaybı oluşması

	Yüksek

	İletişime önem verilmeli

	İletişim becerisi olmalı


	16


	Yatay geçiş başvurularını obys’den kontrol edilip, başvuruların ilgili birimlere iletilmesi ve takibinin yapılması
	Yatay geçiş başvurularının kabul edilmemesi, hak kaybı

	Yüksek

	Düzenli çalışılmalı

	Öğrenci işlerinin tüm işlerini özenli, düzenli, titiz ve zamanında yapmalı



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Personel İşlerine Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemlerinin yapılması
	Hak kaybı

	Yüksek

	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması
	Personel işlemlerini bilmeli


	2


	Akademik ve idari personel ayrılma/ilişik kesme, işe başlama işlemlerinin ve SGK girişlerinin yapılması, 
	Hak kaybı


	Yüksek


	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

	-Zaman yönetimi

-ilgili kanun ve yönetmeliklere göre hareket etmeli

	3


	Süreli yazıları takip etmek. Personellerin izin ve rapor işlemlerini takibinin yapılması
	Hak kaybı

	Yüksek

	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması
	Düzenli iş yapmalı


	4


	Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin zamanında işlenmesi gelmediyse takibi yapılması
	Hak kaybı


	Yüksek


	İşlemin zamanında yapılması


	Zaman yönetimini bilmeli



	5


	Öğretim elamanı ders atamaları için öğretim elemanlarının görev yaptığı kurumlara gerekli görevlendirme yazılarını yazmak, cevaplarını kontrol edip, yönetim kurulu kararı ile Rektörlük Makamına onaya sunmak
	-Derslerin aksaması

-Öğretim elemanlarının görevlendirilememesi

-Hak kaybı

	Yüksek
	İşlerin zamanında, düzenli yapılması


	Düzenli iş yapmalı



	6
	Personel dosyalarının eksiksiz ve düzgün tutulması
	Personel bilgilerinin bulunamaması
	Yüksek
	İşlerin zamanında, düzenli yapılması
	Düzenli iş yapmalı



	7
	Yeni kadro ilanları ve kadro istekleri ile ilgili yazıları yazmak, takibini yapmak
	Kurumun kadro kaybı

	Yüksek
	İşlerin zamanında, düzenli yapılması
	Düzenli iş yapmalı



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri
	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.


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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Yazı İşleri-Evrak Kayıt-Özel Kaleme Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Sistem üzerinden gelen ve posta yolu ile gelen evrakların takibinin yapılması
	İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması
	Yüksek
	Evrakların elektronik ortamdan takibi

	Zamanında ve düzenli işini yapmalı 

	2
	Süreli yazıları takibinin yapılması
	Evrakların kaybolması
	Yüksek
	Yazılara zamanında cevap verilmesi
	Zamanında ve düzenli işini yapmalı

	3


	Sistemde yer almayan evrakların elektronik ortamdan ve posta yolu ile gönderimlerinin sağlanması
	İşlemlerin aksaması mağduriyetlerin yaşanması

	Yüksek

	Evrak sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi

	Zamanında ve düzenli işini yapmalı


	4


	Gelen-giden evrakları devamlı titizlikle takip edip ebys’den dağıtmak
	İşlerin aksaması ve evrakların dağıtılmaması
	Yüksek


	Evrakların düzenli takip edilmesi


	Zamanında ve düzenli işini yapmalı

	5


	Yönetim kurulunda görüşülecek evrakların toplantıdan önce hazır olmasını sağlayarak ilgililere vermek
	Toplantıların aksaması veya yapılamaması

	Yüksek
	İş akışının takibinin yapılması

	İşini takip etmeli


	6


	Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde gerekli düzenlemeyi sağlamak
	Çalışma veriminin düşmesi

	Yüksek
	İşlerin zamanında yapılması

	İşinde düzenli ve özenli olmalı


	7
	Telefonlara cevap verilmesi, ilgililere bağlantı yapılması,
	Kurum ile bağlantı yapılamaması

	Yüksek
	Zamanında ve düzenli işin yapılmalı

	İletişim becerisi olmalı

	8
	Müdür V.’nün çalışma takvimini tutar
	İşlerin aksaması 

	Yüksek
	Düzenli iş yapılmalı

	İşinde düzenli olmalı


	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri
	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.


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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Teknik Elemanlara Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Onarım için gerekli makine teçhizatın hazır ve çalışır durumda bulundurulması.

	Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi, güncel işlerin zamanında ve gereğince yapılamaması, yönetim zaafı, kurumsal hedeflere ulaşamama
	Orta

	Periyodik faaliyetlerin zamanında yapılmasını sağlamak üzere gerekli talimatların verilmesi, gerekli iş bölümünün yapılması

	Makine ve teçhizattan anlamalı


	2


	Fotokopi makinesi, jeneratör, baskı makinesi, güç kaynağı, santral, klimalar, trafo, güvenlik kamera sistemi gibi cihaz ve makinelerin periyodik bakımlarının zamanında yaptırılması, sözleşmelerinin hazırlanması.
	Kişi zararına sebebiyet verme
Makinelerin bozulması


	Yüksek

	Sözleşmelerin zamanında ve prosedürlere uygun olarak hazırlanması

	Teknik konularda bilgisi ve teknik hizmet diploması olmalı


	3


	Trafo odası, elektrik panoları, ısı santrali gibi yerlere ikaz işaretlerinin asılması.
	Kamu ve kişi zararı

	Yüksek

	İşler takip edilmeli

	Düzenli olmalı


	4


	Kurumda meydana gelen elektrik, su, telefon vb. her türlü arızanın tespiti, tamiri veya ilgili birimlere bildirilmesi, binaların bakım, onarımını v.b. yapmak veya yapılmasını sağlamak.
	Kurum ve kişi zararı

	Yüksek

	Düzenli olarak kontroller yapılmalı

	Teknik konularda tecrübeli olmalı



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri
	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.


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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Kaptana Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Eğitim ve Dalış Teknesinin Yıllık Deniz seferlerine çıkabilmesi için gereken belgelerin güncelliğini takip edip, yenileyip, onaylatmalı.
	Eğitim ve dalışlar yapılamaz

	Yüksek

	Zamanında ve düzenli şekilde evrakların takibinin yapılması

	Evraklar ile ilgili işlerde bilgili ve düzenli olmalı


	2
	Eğitimlerde tekneyi kullanmak
	Eğitim aksar
	Yüksek
	Mesaiye düzenli gelmeli, teknenin hazır olması sağlanmalı
	Kaptanlık ile ilgili evraklara ve beceriye sahip olmalı

	3


	Teknenin günlük ve devamlı bakımını ve temizliğini yapmak.
	Kamu zararı

	Yüksek

	Tekne düzenli aralıklarla kontrol edilmeli
	İşinde düzenli, özenli ve titiz olmalı Tekne bakımından anlamalı

	4


	Tekne karaya çekildiğinde denize atılana kadar teknenin başında yapılan işleri kontrol ve yardım etmeli
	Kamu zararı

	Yüksek

	Tekne kontrol edilmeli

	Tekne tadilatından anlamalı


	5


	Tekne üzerindeki makine ve teçhizatın devamlı bakımının yapılması, arızalananların tamirini yapmak veya yaptırmak için idari bilgilendirmek
	Kamu zararı

	Yüksek
	İşler ve makineler kontrol edilmeli

	Tekne makinelerinden anlamalı


	6


	Denizce çıkılmadığı dönemlerde düzenli aralıklarla tekne çalıştırılması
	Kamu zararı

	Yüksek 
	Kontroller düzenli yapılmalı

	Tekneyi kullanmayı bilmeli


	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Temizlik İşleri Personeline Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Mesai bitiminde ve başlamadan, binanın, büroların ve öğrenci soyunma odalarının günlük temizliğini, çöplerin alınması, dezenfekte edilmesi v.s.
	Binanın pis olması
İşin aksaması

Mikrop, virüs bulaşması sonucu personel eksikliği

	Yüksek

	Kontrol yapılmalı

	Temizlik konusunda bilgili, eğitimli ve titiz olmalı
Zamanında işi yapmalı




	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.URLA DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

	ALT BİRİM               : Güvenlik Görevlilerine Ait Hassas Görevler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**

(Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

	1


	Kuruma giren-çıkan misafirlerin kimlik bilgilerini ziyaretçi defterine yazmak, ziyaretçi kartı vermek ve giriş-çıkışlarını kontrol etmek.
	Güvenlik ihlali

	Yüksek

	Kontrol yapılmalı

	Güvenlik görevlisi belgesine sahip olmalı
Dikkatli olmalı



	2
	Personele ziyaretçisi olduğunu haber vermek
	Güvenlik ihlali
	Orta
	Telefon ile haber verilebilir
	Dikkatli olmalı

	3
	Kurum içine ve kampüs alanına satıcı ve tanıtım elemanı girmesini önlemek
	Güvenlik ihlali
	Orta
	Dikkatli olunmalı
	Dikkatli olmalı

	4
	Girişlerde HES Kodu ve ateş ölçümü yapmak
	Virüs bulaşması
	Yüksek
	Takip edilmeli
	İşini düzgün yapmalı

	5


	Mesai saati dışında kampüs alanını, binaları, Akuakültür’ü, Tekneleri belirli aralıklarla gezmek, sorun görürse yetkililere haber vermek.
	Kamu zararı ve güvenlik ihlali

	Yüksek
	Takip edilmeli

	İşini düzgün ve zamanında yapmalı


	6
	Mesai saatleri dışında izni olmayan hiçbir kimseyi kampüs alanı içine almamak.
	Güvenlik ihlali
	Yüksek
	Kontrol yapılmalı
	İşini düzgün yapmalı

	7


	Görevini başka bir güvenlik görevlisi ile değişimlerde görev değişim formu doldurmak.
	Hak ihlali

	Orta 
	Kontrol yapılmalı


	Dürüst ve işinin bilincinde olmalı



	HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri


	ONAYLAYAN

Prof.Dr.F.Ozan DÜZBASTILAR
Müdür V.



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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

	Adres
	
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	           Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 388 21 24 – 43 26

www.ege.edu.tr

personeldb@mail.ege.edu.tr
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