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Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi*: Yiiksekokul Miidiiri
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Duzeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diislik)
1 |Harcama Yetkililigi itibar Kaybi, Sorusturma, Yiksek Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi ihtiyacin tespit
Kamu Zarari ve edilmesi Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
Paydaslarin Magdur cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
Olmasi.
2 |Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin Yiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere uygun |aksamasi, kurumsal bilgilendirme yoniinde gerekli ¢calismalarin
hareket etmek hedeflere ulasmada baslatiimasi
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
3  |Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulufe Kurullarin aksamasi. e Yiksek e Zamaninda kurullari yapilmasini saglamak. e
ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi kurullara idari Islerin aksamasi Alinacak kararlarda hassas davranmak. » Uyelerle
Baskanhk etmek. Koordineli calismak.
4 [Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin e idare ve personelin Yiiksek e Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Yiksekokulun
Yiksekokulun isleyisinde uygulanmasi ve takip |giivenin kaybolmasi e isleyisinde uygulanmasini saglamak.
edilmesi idari ve mali yaptirimlar e
Sorusturma e Gorevin
aksamasi
5 |Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlalGorevin aksamasi Orta Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi icin gerekli i¢

arsindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesing

destek vermek

denetimi saglamak




Yiiksekokulda yapilacak islerin yasa, tlziik vgGorevin aksamasi Orta Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi icin gerekli i¢
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektc’jrlukEéitim o0gretimin der?ejcimi saglamak, Yasa ve yonetmeliklerin dizenli
aksamasi Hak kaybi takibi ve uygulamasi
Makaminin talimatlari dogrultusunda
zamaninda yapilmasini saglamak
Yiiksekokul Bolimleri arasinda koordinasyonu |Kaliteli egitimin Orta Mudir Yardimcilari, B61im baskanlari ve Yiiksekokul
. verilememesi sekreteri ile koordineli calisma
saglamak,
Yiksekokul birimleri tGzerinde genel gdzetim ve[Kaliteli egitimin Orta Mudir Yardimcilari, Bolim bagkanlari ve Yiiksekokul
denetim eérevini vapmak verilememesi Hak ve sekreteri ile koordineli calisma
g yap adalet kaybi
Yiksekokulun kadro ihtiyaglarini belirleyerek Gerekli ve yeterli person Yiksek Planli ve programli bir sekilde ¢alisarak, kadro ihtiyagla

st ybnetime sunmak

el olmamasi nedeniyle
hizmet

rini belirlemek
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Formu
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi*: idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-
Diislik)
1 [Yiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve  5JEgitim 6gretimin Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag¢ ve iIkeIereaksamaSI’ kurumsal bilgilendirme yapiimasi
hedeflere ulasmada
uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasil
2 |Mudire gorevi basinda olmadigl zamanlardaKurullarin toplanamamasi Yiksek Personel isleri Daire Baskanhgi ve EBYS sistemi
vekalet etmek, Yiksekokul Akademik Kurulu,nedemyle_ldan islerin uzeimde.m mudurlik .\{ekale'f|.r1|r.1.ve"rllme5| ve bu
aksamasi ile hak kaybi vekalet ile kurum ve birimdeki ilgili tim kurul ve
Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul YdnetinKurul ve komisyon komisyonlara baskanlik edilerek gerekli is ve
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek faall‘y'etle.rl/kararlan ile islemlerin tamamlanmasini saglamak, Zamaninda
idari islerin aksamasi ve kurullara bagkanlhk etmek
hak kaybi
3 |Misyon ve Vizyonu belirlemede Yiksekokul  |Kamu zarari, cezai Orta Mdadir, Bolim Baskanliklari, personel ve idari
Miidiire yardimer olmak Yav\ptlr.m'l., egitim birimle.zrle ittiPat"igerisinde.veri akisini saglayarak
0gretimin aksamasi, hak gerekli is bolim gergevesinde kurumsal hedeflere
kaybi ulasilmasinin saglanmasi
4 |Yiksekokul Yonetim Kurulunda alinan idari ve|idari islerin aksamasi, hak Orta Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personel ile irtibatta
. . kaybi kalarak kurul kararlarinin zamaninda uygulanmasini
mali kararlarin uygulanmasini takip etmek o
saglamak
5 |ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarakHak kaybi, is ve Orta Personel isleri ve Universitede yer alan ilgili

birimdeki is ve islemlerin vyiritilmesin

saglamak

islemlerde gecikmelerin
yasanmasi, adaletsizlikler
ve bazi usulsiizliiklerin
meydana gelmesi riski

mevzuatlarin benimsenmesi ve her turli karar
mekanizmasina dahil edilmesi




6 |Birimdeki binalarin kullanim ve onarim|Fiziki sorunlarin ortaya Orta Bakim ve onarim g¢alismalarinin diizenli araliklarla,
. tkmasi ve is aki sistematik olarak yapilmasinin saglanmasi,
calismalarini koordine etmek g“ . 3 aKi3 . o yap &
strecinin aksamasi Gerekli oldugu anda bakim ve onarim ¢alismalarini
yuriten birimlerle iletisimin saglanmasi
7 |Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini  |is akis siireglerinin Orta Bolimler, Yiiksekokul Sekreteri ve idari hizmetler sefi
. aksamasi araciligiyla gelen bildirimlerin ve taleplerin
belirlemek ve talep olusturmak . gl g . P
degerlendirilmesi
8 |Personelin yiiriittiigi hizmetleri denetlemek |is akis siireglerinin Orta is akis siireclerinin zamaninda yerine getirilmesi,
aksamasi belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi
idari islerin aksamasi, hak Bazi alt birimlerde ylrutilen hizmetlerin EBYS
kaybinin olugmasi Uzerinden takibinin saglanmasi
9 |Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin ilgili gbrevlerden sorumlu personel ile koordinasyonun
. . ., . |Hak kaybi, is aki Yiksek saglanmasi ve yazismalarin kontroliiniin saglanmasi
alma, buitce ve 6denek durumlarinin takibini .. y. . 3 3Kl 8 . . y ; . L g‘
sureglerinin aksamasi suretiyle takip islemlerinin gergeklestiriimesi
yapmak
10 (Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek |Kamu zarari, yolsuzluk Yiksek Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili mevzuatlar
cercevesinde yiiritilmesinin saglanmasi ve
yazismalarin kontrolUnin saglanmasi suretiyle
denetimin gerceklestirilmesi
11 (Yiksekokulda ylritilen Kalite ve Kamu zarari, itibar kaybi, Orta Mudirlik ve Bolim Calisma Gruplari ile koordineli
Akreditasyon ¢alismalarini takip etmek, bu tenkit olarak ¢alismak
kapsamda yapilacak denetimleri ve calismalari
organize etmek
12 |Birim kalite raporu ile stratejik planirilgili dokiimanlarin Orta Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri

hazirlanmasi yoniinde gerekli calismalarin

yapiimasini saglamak

hazirlanamamasi ve ilgili
yerlere ulastirilamamasi,
Performans
gbstergelerinin mevcut
sayidan disik gorinmesi
ve stratejik hedeflere
ulasilamamasi,

is akis siireclerinde
toplam kalite yonetiminin

dahil edilememesi

akisini saglayarak ve ilgili koordinatorliklerle
toplantilar ve isbolimleri yaparak gerekli calismalarin
ylritilmesinin saglanmasi




13 |ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina |[Egitim-6gretimin Yiksek Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri
aksamasi, akisini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli is bolim{
Katilmak Kurumsal hedeflere cercevesinde glincellemenin yapilmasini saglamak
ulasilamamasi, Verim
disukligi
14 |Yilhk Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejikKurumsal hedeflere Yiksek Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri
lasi] ) K 51 s Lile ileili Kliis balimi
planlarin, uyum eylem planlar ve denetimu.fa§.|. arr\:‘:\f‘nasu verim axisin! sag ayip egitim yil lle llgll gere Il§ bolimd
dusikluga cercevesinde calismalarin yapilmasini saglamak
raporlarinin  hazirlanmasi ve denetiminin
yapilmasini saglamak
15 [Birimde risk degerlendirme ile ilgili calismalari|Birimin ve kurumun Orta Alt birim risk ekiplerinin olusturulmasi, risk

ylritmek

hedeflerinin
gerceklesmesini
engelleyen 6nemli
risklerin tespit-analiz ve
degerlendirme
sureglerinde eksiklikler ve
buna yonelik alinacak
onlemlerde aksamalarin
meydana gelmesi

degerlendirmelerine iliskin toplantilarin
gerceklestirilmesi ve birimde belirlenen risklere iliskin
degerlendirmelerde risk yonetim sisteminin
kullaniimasi




Hassas Gorev Tespit

Formu
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksek Okulu
Alt Birim Adi*: Egitim-Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler 1S . uzeyl Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-
Orta-
Diigiik)
1 Yiiksekdogretim  Kanunu’nun 4. ve 5/Egitim 0gretimin aksamasi, Yiksek I o
llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
. . . kurumsal hedeflere ulasmada o .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere bilgilendirme yapilmasi
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
uygun hareket etmek. temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
2 Mudire gorevi basinda olmadigi zamanlardgKurullarin toplanamamasi Yiksek Personel isleri Daire Baskanligi ve EBYS sistemi
Vle idari islerin ak .. P Al . )
vekalet etmek, Yiiksekokul Akademik Kurulu,,nedemy e idari islerin a sa.ma5| uzetlnde_:n mudurltuk _v.ekale'Fllnlr_]_ve“rllmem ve bu
ile hak kaybi Kurul ve komisyon vekalet ile kurum ve birimdeki ilgili tim kurul ve
Yuksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yoénetimfaaliyetleri/kararlariile idari komisyonlara baskanlik edilerek gerekli is ve
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek islerin aksamasi ve hak kaybi islemlerin tamamlanmasini saglamak, Zamaninda
kurullara baskanlk etmek
3 [Egitim-6gretim ile ilgili her tlrlli mevzuati Egitim-6gretim sirecinde Yiksek 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili kanuna
benimsemek aksakliklarin meydana gelmesi, dayali olarak hazirlanan yonetmelik, yonerge, usul ve
egitim-0gretim kalitesinin esaslari uygulamak
dismesi, hak kaybi
4 |Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Hak kaybi Orta Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personel ile
Kurulunda alinan egitim-6gretim ile ilgili irtibatta kalarak kurul kararlarinin zamaninda
kararlarin uygulanmasini takip etme uygulanmasi
5 |Misyon ve Vizyonu belirlemede Yiiksekokul  |Kamu zarari, cezai yaptirim, Orta Mudir, Bolim Baskanliklari, personel ve idari

Mdidire yardimci olmak

egitim 6gretimin aksamasi, hak
kaybi

birimlerle irtibat icerisinde veri akisini saglayarak
gerekli is bolimu ¢cercevesinde kurumsal hedeflere
ulasiimasinin saglanmasi




6 lilgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak  [Hak kayb, is ve islemlerde Orta Personel isleri ve liniversitede yer alan ilgili
birimdeki is ve islemlerin ylritilmesini gecikmelerin yasanmasi, mevzuatlarin benimsenmesi ve her tirli karar
saglamak adaletsizlikler ve bazi mekanizmasina dahil edilmesi
usulsiizliklerin meydana
7 |Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Egitim-6gretim silrecinde Orta Birim Ogrenci isleri ve béliimler ile toplantilar
programlari ile ilgili calismalari planlamak, bu |aksakliklarin meydana gelmesi yaparak ve her tirli iletisim kanali ile irtibat
isler icin olusturulacak gruplara bagkanlk icerisinde bulunarak ilgili islerin ylrttilmesini
etmek saglamak
8 |Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek |Ogrenci-6gretim elemani Orta Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin
ve istatistikleri tutmak esitsizliginde verimli ders normallesmesi icin Ust birimlerle irtibat halinde
vermeme. Ogrencilerin olmak.
basarisizlik oraninin yiksek
olmasi
9 |Yatay gecis, dikey gecis, vb. nedenlerle gelen [ilgili imkanlardan yararlanmak Orta Birim Ogrenci isleri, Egitim Komisyonu ve béliimler ile
ogrencilerin kayit ve intibak islemlerini isteyen 6grencilerin haklarinin toplantilar yaparak ve her tirli iletisim kanaliile
koordine etmek kaybi, dénem kaybi irtibat icerisinde bulunarak ilgili islerin ylritilmesini
saglamak
10 |[Yurtdisinda kullanilacak egitim-6gretim Hak kaybi Orta Basvuruyu takiben evraklarin bekletmeden onaylarini
suregleriile ilgili resmi evraklarin apostil yapmak
onayini yapmak
11 |Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini Sorusturmanin adaletli, Yiksek Sorusturmalarin ilgili mevzuat dogrultusunda
izlemek, kurulacak komisyonlara gérev hakkaniyet ilkelerine uygun uygulanmasini saglamak
verilmesi halinde baskanlk etmek yapilmamasi, Ogrenciler
arasinda asayisin bozulmasi ya
da haksizlik ortaminin dogmasi
12 |Ogrenci sorunlarini dinlemek ve ¢dziilmesi Dikkate alinmayan sorunlarin Orta Danisman/6gretim elemanlarinin mimkin oldugunca
hususunda gerekli 6nlemleri almak blyimesi ve Fakiilte genelinde sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri,
huzurun bozulmasina zemin gerekli hallerde alaninda uzman personelden yardim
hazirlamasi alinmasi
13 |Birim ve program egitim komisyonu Egitim-68retim sirecinde Yiiksek Birim egitim komisyonu ile toplantilar yapmak ve
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek aksakliklarin meydana gelmesi, bolimlerde egitim komisyonlari tarafindan yuritilen
egitim-0gretim kalitesinin faaliyetlerin EBYS ve yonetim kurulu toplantilari
dismesi, hak kaybi aracihgiyla kontroliini saglamak
14 |Ogrenci topluluklarinin ve égrencilerin Ogrencilerin disiplin sucuna Orta Etkinliklerin birim Etkinlik Komisyonu ve Saglik,
dizenleyecegi her tirli etkinligi denetlemek |konu olan etkinlikler diizenleme Kiltlr, Spor Dairesi Baskanligi (SKS) onay siirecinden
riski gecirilmesi ve her tirll etkinlikte SKS ile
koordinasyon saglanmasi
15 |Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek |Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Orta Birim ve alt birim ¢calisma gruplarinin olusturulmasi,

Uyum Eylem Plani
Gercgeklesme sonuglarinin

toplantilarin gergeklestirilmesi ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani ile uyumlu olarak ig




denetlenememesi

denetimin gerceklestirilmesi

16

Kalite ve Akreditasyon kapsaminda yapilacak

denetimleri organize etmek

Kamu zarari, itibar kaybi

Orta

Muddrlik ve Bolim Calisma Gruplariile
koordinasyonlu olarak ¢alismak
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi*: Yiiksekokul Sekreteri
Sira Hassas Gorevler Riskler R_!Sk Duzeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diigiik)
1 |Gergeklestirme Gorevliligi itibar Kaybi, Sorusturma, Yiksek Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi ihtiyacin tespit
Kamu Zarari ve edilmesi Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
Paydaslarin Magdur cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
Olmasi.
2 |Yiksekokulda 6zliik haklari, akademik ve idari |is akis siireclerinde Orta Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
personel alimi, siire uzatma, Akademik ve aksamalarin meydana gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi gérevi yerine
idari sorusturma, izinli personelin yerine yeni |gelmesi. islerin aksamasi, zamaninda getirmek
personel gérevlendirme gibi personel islerinin [hak kaybi, itibar kaybi
koordinasyonunu ve yiritilmesini saglamak
3 |Her tirldis ve islemin mevzuata uygun sekilde|Hak kaybi, yanlis islem, Yiksek Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve yazismalarda
yerine getirilmesinin saglanmasi kaynak israfi mevzuati ilgi tutmak
4 |Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin is akis siireclerinde Yiksek Her tirll yazismalarda EBYS sisteminin kullanilmasi
bekletilmeden havalesini yaparak aksamalarin meydana Gerekli goruldigu takdirde evrak icinde islemin
kaydedilmesini, birim ici yonlendirilmesini gelmesi, bilgi akisinda ve yapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBYS sisteminde
saglamak temel performans “Gunludir/Acele” gibi ifadelerin kullanilarak isin
gostergelerinde eksik ve gecikmeden tamamlanmasinin saglanmasi
hatali veri elde dilmesi
5 |Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim is akis stireclerinde Distk Her tirll toplantinin dogal bir Giyesi olmak ve toplanti
Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu aksamalarin meydana bitiminde evraklara iligkin is ve islemleri yapmak
glindemlerini vb. hazirlamak ve raportoérliik  |gelmesi, zaman kaybi
yapmak
6 |Kalite, Faaliyet Raporu, stratejik plan, risk, ic |Birimin ve kurumun Orta Her tirll toplantinin dogal bir Gyesi olmak ve toplanti

kontrol vb. ile ilgili her tirli dokiimanin
hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarinin
takip edilerek zamaninda ilgili birimlere
ulasmasini saglamak ve istendigi takdirde
temel performans gostergelerini KVYS

hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma
durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yasanmasi

bitiminde evraklara iliskin is ve islemleri yapmak, ilgili
raporlarin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
kesin ve dogru oldugundan emin olunmasi

KVYS sisteminin bildirimleri ile veri giris tarih




sistemine girmek

araliklarinin takibinin saglanmasi

7 |YUksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve |Mali kayip, menfaat Yiksek Her tirli mali islerde ve ayniyet islemlerinde fakilte
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken saglama, yolsuzluk sekreterine ait bir imza hanesinin bulunmasi ve ilgili
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi birim yetkilileriyle stirekli iletisimde bulunulmasi
tarafindan yapilmasini saglamak ve
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali isleri
yuritmek

8 |Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve [Hak kaybi, yanlis islem, Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi kaynak israfi

9 [Gevre, temizlik, makine ve teghizat temini, Fiziksel ve teknolojik alt Distk Gunliik ve/veya rutin kontrollerin yapilmasini
bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli yap! kapasitesinin denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak.
yuratilmesini saglamak ve denetlemek diismesi, i¢ paydaslarin

memnuniyet diizeylerinin
diismesi

10 |idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarini Calisma veriminin ve Orta idari islerden sorumlu dekan yardimcisi, bélimler ve
planlamak kalitesinin digsmesi idari hizmetler sefi vb. araciligiyla gelen

geribildirimlerin ve taleplerin degerlendirilmesi

11 [Yiksekokul kaynaklarinin etkili, verimli ve Kamu zarari, itibar kaybi Orta Yiiksekokulun her tirli kaynak kullaniminda ilgili
ekonomik kullanilmasini saglamak mevzuata uymak, temin edilen mal ve malzemelerin

etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak icin
gerekli dnlemleri almak

12 |Yiksekokul ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi  |Hak kaybi, aranan bilgi ve Yiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek
korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini belgeye ulasilamamasi
onlemek

13 |Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren dosyalarin |Kisi magduriyeti, kamu Yiksek Gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye (personel)
gilivenliginin ve korunmasinin saglanmasi zarari gorevlendirilerek zimmet karsihg ilgili kisiye

tesliminin; ayni evrakin biro icerisinde muhafazasi
saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere karsi korunakh
yerlerde bulundurulmasini saglamak

14 |Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi [Hak kaybi Disuk Evraklarin basvuruyu takiben aninda onaylarinin
hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti vb. yapilmasi
resmi evraklarin onay ve tasdikini yapmak

15 |Yiiksekokula gelen afislerin Yonetimden izin  |Glvenlik zafiyeti, disiplin Orta ilan panolarinin diizenli takibini yapmak, gelen

alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak

sireclerine konu
olabilecek/kontrolsiiz
afislerin/ilanlarin asiimasi

ilan/afis basvurularinin etkinlik komisyonundan,
yonetim kurulundan ve SKS’den gecip gecmedigini
kontrol ederek ilan edilmesini saglamak




16 |YUksekokul glivenligi ile ilgili 5nlemleri almak, (Glvenlik zafiyeti Orta Guvenlik amiri ile koordinasyonun saglanmasi
ilgililere bildirmek
17 |Her turli sikdyet, oneri, istek/dilek taleplerini |Memnuniyet diizeyinin Distk CIMER basvurularinin birim sorumlusu personel

almak, takip etmek ve ilgili
birimlere/personele bildirmek

dismesi, resmi slreglerin
isletilememesi, sikayetgi
olunan konuda gerekli
iyilestirmelerin

yapilamamasi

araciligiyla takibinin yapilmasini saglamak, Dilek-
Sikayet kutularini belli araliklarla a¢tirmak, bireysel
basvurularda ilgili talepleri dilek¢ceye/tutanaga
donistlirmek
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1 |2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili [Egitim-6gretim siirecinde Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat
kanuna dayali olarak hazirlanan yonetmelik, |aksakliklarin meydana takibinin yapilmasi
yonerge, usul ve esaslari uygulamak gelmesi, egitim-6gretim
kalitesinin dlismesi, hak
kaybi
2 |Yliksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 68retimin Yiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere aksamasi, kurumsal bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme
uygun hareket etmek hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
3 |Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin |Program/ders ¢ikti ve Yiksek Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim [amaclarinin yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda isbirligi
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak [gerceklesmemesi, egitim- saglama, paydas anketlerinin uygulanmasi ve
ogretim kalitesinin degerlendirilmesi
arttirilmasina yonelik
stratejik planda yer alan
hedeflere ulasilamamasi
4 |Bolim Baskanligina ait resmi yazismalarin Hak ve itibar kaybi, Yiksek Yazismalarin mevzuata uygun olarak ve z

Mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yapilmasini saglamak

egitim ve 6gretimin
aksamasi




5 |Akademik yila/doneme baslamadan 6nce Bolim 6gretim Orta Akademik takvimin takip edilerek toplanti tarihlerinin
bolim akademik kurulu toplantisi yapmak elemanlari arasinda belirlenmesi ve glindeminin olusturulmasi ve bu
iletisim ve koordinasyon hususlarin bolim 6gretim elemanlarina EBYS
eksikligi, is bolimanin aracigiyla bildirilmesi ve Kurul toplantisinin
geregince yapilamamasi, yapilmasini saglamak
egitim-6gretim
faaliyetlerinin aksamasi
6 |Yuksekokul Kurulutoplantilarina katilarak Bolim ve Mudurlik arasi Orta Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise,
bolimi temsil etmek iletisim zayiflig, bunu iletmek ve yerine bélim baskan yardimcisini
koordinasyon eksikligi ve vekil tayin etmek
idari islerde aksama
7 [Basari notlarinin zamaninda elektronik Zaman kaybi, islerin Yiksek Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin girilip
ortamda girislerinin yapilmasini saglamak aksamasi, yanlis islem girilmediginin kontrol edilerek gerekli durumlarda
yapilmasi, hak kaybi uyari yapmak
8 [Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Kamu zarari, kurumsal Yiksek Bolim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
kullaniimasini saglamak, sorumlu bulundugu [hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
alanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve |aksamalar, hak kaybi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
korumak mallarinin korunmasi icin esgiidiim saglanmasi
9 [Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol  [Akademik hedeflerden Yiksek Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri sapma, idari ve uygulama baglaminda hassasiyet géstermeleri igin
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket koordinasyonda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
etmek aksakliklar, kurumsal denetlenmesi
yetkinlik ve temsil sorunu
10 |Ders dagilimiile B6lim Baskanligi kadro yapisi |Egitim-6gretimin Orta B6lUm / Anabilim Dali kurul toplantilarinin diizenli
arasindaki esglidiimii denetlemek ve kadro aksamasi, mevcut olarak yapilmasi, 6gretim elemanlarindan ders
ihtiyacini belirlemek O0gretim elemanlarina yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alinmasi,
asiri yik diismesi, tim gerekli kontrol ile gorlisme ve yazismalarin yapilmasi
zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve
arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin
aktarilmamasi
11 [Mifredaticerigine yonelik akademik kadro Egitim-O8retim Orta Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak

ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak

kalitesinin azalmasi,

yapilmasi, paydas anketlerinin uygulanmasi ve




O0gretim elemanlarinin
arastirma-gelistirme ve
egitim-6gretim
faaliyetleri is ylki
dagiliminin bozulmasi

degerlendirilmesi

12 |Bolim i¢ degerlendirme raporu, stratejik plan, [Birim diizeyinde hedef Orta ilgili raporlarin/dokiimanlarin hazirlanmasina yénelik
temel performans gostergelerine vb. iliskin olusturamama ve komisyonlarin/koordinatorliklerin olusturulmasi
verilerini ilgili komisyonla is birligi yaparak olusturulan hedeflere EBYS sistemi araciligiyla slireg takibinin saglanmasi
hazirlamak ulasamama

13 |BOlum kurul/komisyon ve koordinatérliklerin [Faaliyetlerinin Orta Faaliyetlerin diizenli araliklarla raporlanmasinin
atamalarini yapmak ve faaliyetlerini diizenli  [gerceklesmemesi saglanmasi
olarak takip etmek ve/veya zamaninda Raporlarin degerlendirilip gerekli tedbirlerin

gerceklestirilememesi planlanmasi
Egitim-6gretim
kalitesinin azalmasi

14 |Bolim Baskanhgina ait resmi bilgi ve belgelerin|Kamu zararina sebebiyet, Yiksek Arsivleme icin EBYS'nin kullanilmasi, dosyalama
muhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin itibar kaybi, hak planina gore fiziksel evraklarin arsivienmesi
arsivlenmesi. magduriyeti ve kisi hak

kaybina sebebiyet
vermek

15 |Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, Egitim-Ogretim Orta Birim akademik kurul toplantilari yapmak, derslerin
bunlarin sonuglariniilgili komisyonla isbirligi  |kalitesinde iyilestirme verimi ile i¢ ve dis paydas bildirimleri almak ve tespit
yaparak degerlendirmek yapilamamasi, 6grenci edilen soruna iliskin 6nlem alici faaliyetleri ylritmek

memnuniyet dizeyinin
hedeflenen diizeylere
ulasamamasi ve mezun
ogrenci yetkinliklerinin
azalmasi

16 |Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve  |Egitim hedeflerine Orta Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
ogrencilerle toplantilar diizenlemek ulasamama, bireysel periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin

sorunlarin artmasi, yapilmasini saglamak
motivasyon eksikligi

17 |Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Egitim ve Ogretimin Orta ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin
sorunlariyla ilgilenmek aksamasi, 6grenci hak alinmasi, ¢6zimiin zamaninda sunulmasi

kaybi
18 |[B6lim &gretim elemanlarinin AVESIS vb. Hak kaybu, itibar kaybi Yiksek Ogretim elemanlarina gerekli duyurulari yapmak

sistemlerdeki bilgileri glincel tutmalarini
saglamak




19 [Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Ogrenci hak kaybi, egitim Distk ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini
degerlendirmek ve 0gretimin aksamasi saglamak lizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
20 |Bilimsel toplantilar diizenlemek, B6limiin Kurumsal hedeflere Orta Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
bilimsel arastirma ve yayin gliciini artirici ulasmada sorunlar dizenlemek, diizenlenmesi icin tesvikte bulunmak,
tesvikte bulunmak yasanmasi, kurumsal yapilmakta olan benzer faaliyetlerden Bolim
monotonluk, arastirma personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
boyutunda yetersizlik ve etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirmek
zayiflik
21 |Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-0gretimin Orta Boliim / Anabilim Dali akademik kurullarinin
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak aksamasi, kurumsal zamaninda toplanmasini saglamak, donem ve egitim
hedeflere ulasilamamasi, yiliile ilgili gerekli is bolimi ve glincelleme
verim disukligi paylasiminin yapilmasini saglamak
22 |Bolimde yapilmasi planlanan etkinliklerin Birim ici koordinasyon ve Orta Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
planlama ve organizasyonun verimin diismesi, glincel saglamak Uzere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli ig
gerceklestirilmesi. islerin zamaninda ve béliminin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
geregince yapilamamasi, raporlama ve yazismalarin yapilmasi
yonetim zaafi, kurumsal
hedeflere ulasamama
23 |Bolimde yapilmasi gereken segim ve Birim ici koordinasyon ve Orta Segim ve gorevlendirmelerin ilgili mevzuata uygun
gorevlendirmelerin Mudurlukle irtibat verimin diismesi, glincel olarak yapilmasini saglamak lizere gerekli dnlemleri
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak islerin zamaninda almak, talimatlari vermek, diizenlemeleri yapmak,
yapilmamasi, yonetim ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglamak
zaafl, kurumsal hedeflere
ulasamama
24 |Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda |Ek ders 6demelerinin Yiksek Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin

Mudurlige ulastirmak

aksamasi, bu 6demeleri
hesaba katarak islem ve
harcama yapan bolim
O0gretim elemanlarinin
odeme planlarinda
aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme
cezalarina maruz
kalmalari

zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli
koordinasyonu yapmak




25 |Ogrenci temsilci secimlerinin yénergeye uygun|Midiirliik ve 6grenciler Orta Ogrenci temsilcilerinin ydnergeye uygun olarak
Sekilde gerceklestiriimesi arasinda iletisim eksikligi secilmesini
26 |Bolim/Anabilim Dali web sayfalarinin glincel [Hak kaybi, islerin Web sayfalarini kontrol ederek gerekli
tutulmasini saglamak aksamasi, yanhs islem gincellemelerin zamaninda yapilmasini saglamak
yapiimasi
27 |Yuksekokulda yuratilen Kalite ve Akreditasyon|Tenkit, itibar kaybi Orta Bolimde ilgili galisma ekiplerinin bagkanlariile
calismalarini takip etmek, Bélimde konu ile koordineli olarak ¢alismak
ilgili calismalarin titizlikle ylritilmesini
saglamak
28 |Ogrencilerin sorunlarinda akademik danisman-|{Ogrenci memnuniyet Orta Akademik danismanlik formu ve 6grenci bilgi sistemi
o0grenci koordinasyonunu saglamak diizeyinin hedeflenen aracihigiyla danismanlik faaliyetlerinin ve iletisimin
diizeylere ulasamamasi yuratilmesini saglamak
Akademik danismanlik siireclerine uygun mevzuat
hikidmleri hakkinda bilgilendirme faaliyetlerini
ylritmek
29 [Sinav programlarinin akademik takvimde Ogrenci hak kaybi, egitim Yiksek Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi,
belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili ve 0gretim aksamasi sinav programlarinin ilgili yerlerde (B6liim panosu,
tarihlerde gergeklestirilmesini saglamak web sayfasi vb.) zamaninda duyurulmasini saglamak
ve uygulanmasini denetlemek
30 |Hakli ve Gegerli Nedenler Yénergesi ’ne uygun Ogrenci hak kaybi, egitim Orta ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini
sekilde 6grencilerin mazeret durumlarini ve 6gretimin aksamasi saglamak tzere denetim ve koordinasyonu yapmak,
degerlendirmek rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
31 |YUksekokul Kurulu toplantilarina katilarak Boliim ve Midrliik arasi Orta Kurul toplantilarina zorunlu katilimin EBYS araciligi ile
bolimu temsil etmek iletisim zayifhgi, bildirilmesi; bir mazeret s6z konusu ise de bunu
koordinasyon eksikligi ve iletmek suretiyle bolim baskan yardimcisinin vekil
idari islerde aksama tayin edilmesi
32 |Akademik yila/doneme baslamadan 6nce Bollim 6gretim Orta Akademik takvimin takip edilerek toplanti tarihlerinin

bolim akademik kurulu toplantisi yapmak

elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon
eksikligi, is boliminin
geregince yapillamamasi,
egitim-0gretim
faaliyetlerinin aksamasi

belirlenmesi ve glindeminin olusturulmasi ve bu
hususlarin bolim 6gretim elemanlarina EBYS
aracigiyla bildirilmesi




33

Dénem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal
hedeflerden sapma,
motivasyon eksikligi,
verim distkIGgl

Orta

Her donem sonunda her tiirli stirece iliskin
degerlendirmelerin yapildig ve gerektigi takdirde
dilek-temenni ve sikayetlerin Ust birime iletildigi
toplantilarin gerceklestirilmesi

Akademik takvimin takip edilerek toplanti tarihlerinin
belirlenmesi ve glindeminin olusturulmasi ve bu
hususlarin bolim 6gretim elemanlarina EBYS
aracigiyla bildirilmesi
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1 |2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili [Egitim-6gretim siirecinde Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat
kanuna dayali olarak hazirlanan yonetmelik, [aksakliklarin meydana takibinin yapilmasi
yonerge, usul ve esaslari uygulamak gelmesi, egitim-0gretim
kalitesinin dismesi, hak
kaybi
2 |Yliksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, Yiksek Bolliim 6gretim elemanlarinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
uygun hareket etmek ulasmada aksakliklar hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
yasanmasi, kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
3 [Mudir, Madir Yardimcilari, B6lUm Baskani, |Akademik ve idari islerde Yiksek Mudur, Madir Yardimcilari, Bolim Baskani ve
Bollim Baskan Yardimcilari, Program aksama Program Baskaninin verecegi akademik ve idari islerin
Baskaninin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirilmesi, mazereti olmasi halinde
yapmak bunun 6nceden bildirilmesi
4 |Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve ders Egitim-Ogretim slirecinde Gazi Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun olarak|aksamalarin yasanmasi, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
yuritilmesi o0grenci hak kaybi Yiksek takvimin takibinin saglanmasi
Bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
yonlendirmeler
5 |Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Ders ve sinav Orta B6lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak

calismalarina katilmak ve sinavlarda
gbzetmenlik yapmak

isleyiste aksama

programlarinda ve akademik

komisyona yardimci olmak




6 |Akademik danismanlik faaliyetlerinin Ogrenci hak kaybi, egitim ve Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin
yuritilmesi O0gretimin aksamasi, arttirlmasina yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin
Ogrencinin cevreyle ve Orta yapilmasi
kurumla uyum halinde bir Egitim-0gretim faaliyetlerine iliskin bazi sireclerin
Ogrenim sireci danisman onayi olmadan tamamlanamamasi
yasanmasinda aksakliklar Akademik danismanlik saati uygulamasi
yagsanmasi Danismanlarin danismanlik saatlerinde ve gerekirse
diger zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb.
konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse
ogrencilere yonelik birimlere yonlendirmelerin
yapilmasi
7 |E8itim-6gretim faaliyetlerinin zamaninda Guven ve itibar kaybi, basari Yiksek Egitim-0gretim baslamadan akademik takvimin
uygulanmasi kaybi, tercih edilme incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi
8 |Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Ogrenci hak kaybi, egitim Yiksek Ders yuritmeleri ve sinav uygulamalarinin
yurutilmesini ve sinavlarin programdaki tarih [6gretimin aksamasi planlanmasi
ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini
saglamak
9 |Akademik ve bilimsel faaliyetlerin ylrGUtilmesi [Bireysel ve kurum tarafindan Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar
belirlenen hedeflere yuritmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin
ulasamama, toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel
Akademik yikselmede faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe programlari gibi
aksamalar ve nitelik kaybi Orta destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin
Motivasyon kaybi yapilmasi
10 [Mudurlik ve Bolim Baskanhginin 6ngordigi  [Akademik ve idari islerin Orta Koordinasyonun saglanabilmesi icin gerekli iletisim
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve yuritilmesinde gerekli olan aginin kurulmasi, 6gretim elemanlarina yazil ve
kilturel) katilmak, faaliyetlere destek vermek |Muidirlik-Bolim sifahen toplantilarin dnceden bildirilmesi, Gyelerin de
koordinasyonunda mazeretlerini dnceden bildirmeleri
aksamalar olusmasi ve
gerekli bilgi ve iletisim aginin
saglanamamasi
11 [Mudurliik ve Bolim Baskanhgi tarafindan is akis stireglerinde Kurumsal hedeflere ulasmak icin gerceklestirilecek
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev aksamalarin meydana toplantilarda esgidimin éneminin vurgulanmasi
yapmak gelmesi, bilgi akisinda ve Yiksek EBYS lizerinden resmi gorevlendirmeler yapilmasi

temel performans
gostergelerinde eksik ve
hatali veri elde dilmesi
Birimin ve kurumun
hedeflerine ulasamama




ve/veya ulasma durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yasanmasi

12 |Boliim egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, |Boliim akademik ve idari Kurumun dénemsel caligsmalarinin giincellenmesi ve
performans kriterleri gibi her yil yapilmast faaliyetlerinde aksama, Yiiksek ileriye taginmasi igin esgiidiimiin 6neminin vurgulanmast
zorunlu ¢aligmalara destek vermek koordinasyon eksikligi ve ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf

kamu zarar1 edilmesi

13 |Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda [Kurumsal hedeflerin en Orta Ogretim elemanlarinin donemsel olarak makul bir sayida
ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine [6nemli kisimlarindan olan bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in
yardimci1 olmak akademik arastirmalarin O6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda

yeterli sayida / diizeyde donem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in
yapilmamasi, arastirma destek sunulmasi
iiniversitesi vasfinin kaybi

14 |Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Kamu zarari, kurumsal Yiiksek Boliim 6gretim elemanlarimin ilgili maddeler ve
kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin hedeflere ulagmada aksamalar, gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere [hak kayb1 hassasiyeti baglaminda iletigim kurulmasi, kamu
yardimci olmak mallarinin korunmasi igin esgiidiim saglanmasi

15 |Etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini  |[Akademik hedeflerden sapma, |Yiiksek Ogretim elemanlarmin ilgili deger ve normlar1 koruma ve
desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu idari koordinasyonda uygulama konusunda hassasiyet gostermeleri,
bilmek ve buna gore hareket etmek aksakliklar, kurumsal bilgilendirilmeleri

yetkinlik ve temsil sorunu

16 |Yiiksekokulu temsil eden dgrenci topluluklarina [Sosyal, kiiltiirel, spor vb. Akademik liderlik yapmaya goniillii olan 6gretim

akademik liderlik yapmak faaliyetlerde aksama, Ogrenci |Orta elemani tarafindan dilekge ile yapilan bagvurunun
faaliyetlerinin engellenmesi, SKS’vye iletilmesi Yiiksekokulu temsil eden spor
motivasyon diisiisii ve takimlari, folklor, tiyatro vb. ekiplerinin etkinliklere
Ogrenciler arasi sorunlar hazirlanmasinda antrendrliik/danigmanlik vb. gorevlerini
cikma riski iistlenmesi.

17 |Sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina [Smavlarin hakkaniyetle Orta Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS

katilmak ve sinavlarda gozetmenlik yapmak

gerceklesememesi, disiplin
sorusturmasina konu olan

olaylarin meydana gelmesi

iizerinden dekanliga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak
kayit altina alimmasi
Sinav tutanak formuna gozetmenlerin imza atmasi
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Alt Birim Adi*: Makam/ B6liim Sekreterlikleri

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiksek-Orta-
Diislik)

1 Kurum i¢i ve kurum digindan gelen-giden [s akis siireclerinde Yiiksek Her tiirlii yazismalarda EBY'S sisteminin kullanilmasi,
evrakin bekletilmeden sevkini saglamak ve aksamalarin meydana Gerekli goriildiigi takdirde evrak i¢inde islemin
gerekli iglemleri baglatmak gelmesi, bilgi akisinda yapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBYS sisteminde

ve temel performans “Giinlidiir/Acele” gibi ifadelerin kullanilarak isin
gostergelerinde eksik ve gecikmeden tamamlanmasinin saglanmasi
hatal1 veri eldesi

2 Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda [Toplantilarin aksamast ‘
ogretim elemanlarina bildirmek, gerekli cagrilari [veya yapilamamasi, Orta Is akiginin titizlikle takibi Boliim bagkanligi
yapmak, kurul/komisyon kararlarinin yazilmas: [karisikliga sebebiyet koordinasyonu ile siirecin yiiriitiilmesi
ve ilgililere teblig edilmesi verme, zaman kaybi

3 o oo . oo qee - . . g . .

Mudurluk/Bolqm Baskanl} gl 1l.e 1lg1.l ! h.e r tu.rlu Kamu zarari, hak kayb, |, .. Cezai yaptirimla karsilagilmamasi igin yapilan isin
bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline . Yiiksek N . s . i - .

L cezal yaptirim O6nemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi
gegmesini onlemek

4 Hak kaybi, Karigikliga . 1 . . qe s

ot . e e et . Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi ve boliim i¢i

Yazilar titizlikle takip etmek ve boliim ile ilgili [sebebiyet verme, . . N . .

i e Yiiksek koordinasyonun saglanmasi, zamaninda ve diizenli
yazismalarin zamaninda yapilmasi egitim-0gretimin

.. calisma
aksamasi, cezali islem

Donerp sonu ve ylls'onuvnda biiro icerisinde C'a'lllsmq veriminin Orta islerin zamanimda yapilmas
gerekli diizenlemeyi saglamak diismesi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi*: Maas Tahakkuk Birimi
Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-
Diislik)
1 (Akademik ve Idari Persone_l rplaal§larm|n . Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) araciligiyla
hesaplanmasi ve bunlarla ilgili sisteme veri . . . .
o ) o e islemlerin gergeklestirilmesi
girisi ve dokimdnd almak. Bildirimlerin EBYS Uzerinden/dilekce ile
Kisith maas, unvan ve terfi farklarini Hak kaybi, maddi zarar Yiksek . . ¢
o . e gerceklestirilmesi
hesaplamak; Dogum, aile durumu bildirimi, . . . . .
o Personel ile koordinasyonun saglanarak sireclerin
Olim ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak e .
oo AR yuritilmesi
ve ilgili islemleri ylrtitmek
2 |Akademik yikseltilmelere yonelik dig jiri Dis juri Gyelerine iliskin bir form araciligiyla 6deme
Uyelerinin ddemelerini yapmak/ bor¢lanma ile|Hak kaybi, maddi zarar Yiksek bilgilerinin alinmasi ve Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi
ilgili sregleri yaritmek (KBS) araciligiyla 6deme islemlerinin gerceklestirilmesi
3 Ek Ders Puantaj hazirlanmasi, izin, rapor rTénn:JleF:?rfazlfreiligg'lifillsr:qeer?il (KBS) araciligiyla
kesintisi hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri  [Hak kaybi, maddi zarar Yiksek 2 . g. (;_ . § . . e
. o Gazi Puantaj Bilgi Sistemi araciligiyla 6gretim
girisi ve icmal hazirlanmasini saglamak . L s
Uyelerinin ders girislerinin yapilmasi
4 |Odeme emribelgesi ve ek belgeler iizerinde  [Hak kaybi, maddi zarar
>018 saylllul(zinunu.n 61 inci maddesi ve |Ig|.I| . Mali Yonetim Sistemi-MYSV2 ve KBS araciligiyla
mevzuat hikimlerine uygun olarak gerekli Yuksek . A .
L . . sureglerin yuratilmesi
kontrolleri ve 6demeleri usuliine uygun
gerceklestirmek
5 |SGK’na elektronik ortamda gonderilen Hak kaybi, maddi zarar
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yiksek Keseneklere iliskin stireglerin bekletiimeden yapilmasi
gonderilmesi
6 o _ . Hak kaybi, maddi zarar
Akademik/Idari Personelin SGK giris ve
cikislarini sisteme girmek. Yiiksekokuldan Viiksek Mali Yonetim Sistemi-MYSV2 ve KBS araciligiyla

ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi
diizenlemek

sureclerin ylratilmesi




icra kesintileri, Kefalet aidati Sendika aidati
kesintileri ve takibinin yapilmasi ile askerlik

Gelen basvuru ve ihbarlari takiben Kamu Hesaplari

X o Kamu zarari Yiksek Bilgi Sistemi (KBS) ve Strateji Gelistirme Daire
borglanmalari islemleri ile ilgili yazismalarin e e s .
takibi Baskanhg isbirligi ile stireclerin ylritilmesi
Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin Hak Kaybi Viiksek Evrak .tak|.b|n|n yapilmasi, Personel Isleri Birimi ile
hazirlanmasi ve tahakkukunun yapilmasi koordineli calisma
Gorev alanina giren biitcenin hazirlanmasi ve Biitce acigl ve hak kayb Viiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda

takibi

olusabilecek harcamalarin 6ngorilmesi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi*: Tasinir Kayit (Ayniyat) Birimi
Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-
Diislik)
1 [Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim almak |Mali kayip, menfaat Viiksek Muayene komisyonu tarafindan yapilarak muayene
ve depoya yerlestirmek saglama, yolsuzluk yapilarak sirecin yuritilmesi
2 [Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari Birimdeki tasinirlarin
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri kontrollni . . . .
R . N Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap saglayamama, . i,
. . ; . . aninda yapilmasi ve tasinir islem fislerini (TIF)'nin
cetvellerini olusturmak ve giris cikis (TIF) zamaninda gerekli Yiksek . . . .
olusturulmasi ile gerekli teslim onay imzalarinin
olusturmak evraklarin
. . alinmasi
dizenlenememesi,
kamu zarari
3 |Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan |Kamu zararina
bunlarin kesin kabulii yapiimadan kullanima Yiksek basamaklarina uygun hareket edilmesi
verilmesini dnlemek
4 [Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, [Kamu zararina Sayim islemlerinin diizenli yapilmasi
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi sebebiyet verme riski Viiksek Tasinirlarin giivenli bir yerde muhafaza edilmesine
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve yonelik slireglerin isletilmesi
alinmasini saglamak
5 |Ambar (depo), demirbas ve sarf malzemelerin |[Kamu zarari, isin Depodaki malzemelerin diizenli olarak kontrolliniin
sayimini ve stok kontroliinli yapmak, asgari  |aksamasi saglanmasi
stok seviyesinin altina disen tasinirlarin Ambar sayimi, demirbas ve sarf malzeme sayim
temini icin harcama yetkilisine bildirmek islemlerini sistematik ve toplu olarak yillsonunda ve
Viiksek gerekli goruldiigu takdirde sayim kurulu isbirligi ile

gerceklestirmek
Harcama yetkilisi tarafindan sayim kurulunun
olusturulmasi




Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini

Kamu zararina
sebebiyet verme, mali

Hazirlayan personelin yetkin olmasi, birimdeki tim

Yiksek . .
yapmak ve yaptirmak kayip ! tasinirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zararina
lanlamasinin yapilmasina yardimci olmak sebebiyet verme, . . .
P Lo Y s Vet v . Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin talebe uygun
itibar kaybi Yiksek . . .
sekilde belirlenmesi
istek birimleri tarafindan iletilen malzeme isin aksamasi
taleplerinin karsilanmasi . L . L
P : Viiksek Stok miktarinin stirekli kontroll ve asgari seviyede
tutulmasi ve istendigi anda teminin saglanmasi
Tasinir yilsonu islemlerini gergeklestirme Mali kayip, menfaat
saglama, kamu zarari Viiksek Kontrollerin personel tarafindan ve zamaninda

yapilmasini saglamak
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Alt Birim Adi*: Personel isleri Birimi
Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-
Diislik)
1 [2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca personel
islerini (atamalar, gorevlendirmeler vb.) Hak kaybi Yiksek islemlerinin yasal siire icerisinde tamamlanmasi
yuritmek
2 |Ozliik dosyalarini mevzuata uygun sekilde
hazirlamak ve gerekli glincellemeleri yaparak Ozliik dosyalarinin dikkatli bir sekilde hazirlanmasi ve
rrl1u.hafa%a etmek, oz.Iulf d.ojc,ya.la_rmda bulunan Hak kaybi, itibar kaybi  [Yiiksek 9os..yalar|n gincel hél@gvpulunTalar|.n|n s.aglanm:.:\su
gizli bilgi ve belgelerin ilgisiz kisilerce 0zliik dosyalarinin gizliligine, stirelerine riayet edilerek
gorilmesini ve okunmasini 6nlemek, icerisinde dogru kosullarda saklanmasini saglamak
olan bilgileri diizgiin sekilde tutmak
3 |Akademik personel gbreve baslama, Hak kaybi, Itibar KaYbl’ . I§Iemler|r1 V"’T.Sa' sure |?er|s.|r.1de. y?.pll.m?SI' S
L ” L Zaman Kaybi, Maddi Yiksek Personelin tiim 6zlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili
ayrilma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi . g .
zarar Ust birime bildirilmesi
4 |Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemlerin vasal siire icerisinde vapilmasi
islemlerinin yapilmasi Hak kaybi Yiksek ? y ¢ yap
5  [Gelen evra.klarln genel .tal.<|.k?|n| ya.wpmak, §ureI| Takip islemlerinin yasal slire igerisinde yapilmasi, bilgi ve
yazilari takip etmek ve ilgili is ve islemleri Hak kaybi Orta . S I, .
belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
zamaninda yapmak
6 Akadem'lk‘/ldarl Personel sorusturma Hak kayb! Viksek llgili me\{zuat do'gr‘ultu"supc.i.a yanaI slre icerisinde
islemlerinin yazismalarinin yapilmasi yazisma islemlerinin yiratiimesi
7 A.Ifa.fig.mlk k.adro ilanlarrile ilgili yazismalarin Hak kayb Viiksek Mevcut taleplere iliskin islemlerin yasal siire icerisinde
yuratilmesi yapilmasi
8 lizin islemlerinin yuritilmesi Hak kaybi Dusuk Tum Person:alm Yillik lzin Matbu F.OI'.rTT|a.I’I,. Yurtdisi [zin
Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlari
Mal Bildirim Formlarinin toplanmasi ve ilgili Ntla(:e/iﬁﬁzlr;rinin erine islemlerin yasal siire icerisinde yapilmasi
9 |birimlere génderilmesi g y Disuk Tim personelin mal bildirim formlarinin takip edilmesi

getirilmemesi
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Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diigiik)
1 El‘rlmlp satin alma taleplerine iliskin gerekli  [Satin alma |§Iem|n!n Viiksek Malzeme talep formunun olusturulmas!
izinlerin/olurlarin alinmasi gerceklesememesi
2 |Satin alinmasi talep edilen malzemelere Satin alma isleminin Orta Firmalardan tekliflerin alinmasi ve 3734 sayili kanunu
iliskin 6n piyasa arastirmasinin yapilmasi gerceklesememesi geregince degerlendirilmesi
3 Bitce acgigi verilmesi
Biitce tertiplerinin kontroli Wi . e
? g€ .er 'P fer.mm ontroluve gerexd F?kulted'e yuratdlen Yiksek MYSV2 sisteminden biitge tertiplerinin kontrolii
bltcenin takibi tum faaliyetlerde
aksamalarin yasanmasi
4 Teklif degerlendirmesi sonrasi harcama Satin alma isleminin Vitksek MYSV2 sisteminden verilen teklifler girilerek
olusturma ve dogrudan teminin yapilmasi gerceklesememesi harcamanin olusturulmasi
5 Makine, techizat gibi aletlerin yillik bakim Can kaybi, kamu Her.yll AraI|.k .ay.lr.1d.a bir sonraki yil igin sozle.§r.neler|_n
. . zararina sebebiyet yenilenmesi, ilgili firmalarin aylik kontrollerinin takip
Sézlesmelerinin yapilmasi . .
verme edilmesi
6 M?I ve hizmet alimlari .|<;|n bellrlgneT ihtiyaglarin erken belirlenmesi, birimler ve ilgili dekan
ihtiyaclarin satin alma islemlerinin tim . . . .
" . . . Kamu zarari, cezai . yardimcisi ile koordinasyon igerisinde galismak,
sureclerini kontrol etmek ve bagl oldugu Yiksek . s . . o
. . yaptirim mevzuatlarin diizenli takip edilmesi ve dogru
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
uygulanmasi
hazirlamak
7 IMal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin ltibar kaybi, haksiz . Satin alma siirecini planh ve etkin bir sekilde
dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi rekabet, kamu zarar,, Yiksek drdtmek
& P gizllllg g idari ve cezai yaptirim y ’
8 Kamu zarari
T kavit vetkilisi ile isbirli#i icerisind
asinir kayit yetkilisi ile isbirligi icerisinde Satin alinan Orta Muayene kabul komisyonlar faaliyetleri

malzemelerin temini ve muayenesi

malzemenin kalitesinin
dislik olmasi




9 |Satin alma slirecinin tamamlanmasi icin .. . . Ekap sorgulama sayfasinin kullanimi
0o . .. |Odeme islemenin N . C oy N .
tedarikgi firmanin vergi borglarinin kontroli erceklesmesi Yiksek Firmanin vergi dairesinden aldigi vergi borcu
ve ekap sorgulama islemlerinin yapilmasi gers 2 olmadigina dair yazi
10 \fuksekoku.l ha.rcamalan lle I.!glh biitce ve - Egitim-ogretimin . Diizenli kontrol yapilmasi, mali hesaplarin diizenli
o6denekleri takip etmek, ek 6denek taleplerinifaksamasi, hak ve Yiksek . ] .
tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
hazirlamak zaman kaybi
11 |~.. . . . .
Gorev alanina giren bltgenin hazirlanmasi ve| .. . . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
s § ¢ Bltcge acigl ve hak kaybi Yiksek y H ¢ . g . y
takibi olusabilecek harcamalarin 6ngorilmesi
12 Kamu zarari haksiz
rekabet menfaat Gizlilige 6nem vermek personelin gerekli egitimler
Satin alma g¢alismalari ve evrakinin saglama satin alma Viiksek almasini saglamak ve bilgilerini siirekli gincel tutmak

hazirlanmasi

islemlerinin uzamasi ve
gerceklesmeyen
islemler

o0denek durumunun kontrol, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin saglanmasi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
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Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . v Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-
Diisuk)
1 |Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi hazirlamak Hak ve itibar kavbi Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
ve zamaninda gondermek ¥ Yiksek verilmesi
2 Akademik takvim g6z onlinde bulundurularak yapilan
Egitim-68retim toplantilar araciligiyla programlarin olusturulmasi
Ders programlarinin yapilmasi ve derslik fagali etlegrinin Viiksek Ders programlarinin olusturulmasina yonelik
tahsislerinin gerceklestirilmesi aksa\r/’na5| programlarin buna yénelik komisyonlari
olusturmalarinin saglanmasi
EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme faaliyetleri
3 Akademik takvim g6z 6nlinde bulundurularak yapilan
Egitim-gretim toplantilar araciligiyla programlarin qu“§tur.uIma5|
. . . Ders programlarinin olusturulmasina yonelik
Sinav programlarinin yapilmasi faaliyetlerinin Yiksek . .
programlarin buna yénelik komisyonlari
aksamasi .
olusturmalarinin saglanmasi
EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme faaliyetleri
4 Mevzuata uymama ve
Berenci disiolin islemlerini takio edip. ilili egitim-6gretim Disiplin islemlerinin yasal slresi icerisinde yapilmasi
bi%imlere bilpi ve§rmek pedp, s faaliyetlerinin Yiksek Disiplinle iliski mevzuatin takip edilmesi ve
& aksamasi ve kalitesinin yuritilmesi
dismesi
5 Egitim-0gretim
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim faaliyetlerinin . Ce .
aksamasi ve kalitesinin . Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
Kurulu ve Senato tarafindan alinan kararlari diismesi Yiiksek erine eetirmek
takip etmek ve yerine getirmek 2 y g
Hak ve zaman kaybi
6 [Stajlarlailgili duyurularin ve gerekli islemleri [SGK cezasi, kamu Gerekli duyurularin yapilarak 6grencilerin evraklarinin
(SGK ise giris —isten ayrilis islemleri vb.) ve zarari, kisi Yiksek zamaninda teslim edilmesinin saglanmasi, ise baslama

yazismalari ylritmek

magduriyeti, hak ve

ve isten ayrilma tarihlerinin hassasiyetle takibi, gerekli




zaman kaybi

bildirim islemlerinin zamaninda yapilmasinin
saglanmasi

7 Mezuniyet basvurusunu gerceklestiren 6grencilerin
OgrenC|Ier|.r.1 rpezumyet is ve islemlerini takip Hak ve zaman kayb Viiksek mezuniyete Lj.y{gt{nluklarlnl degerlendirmek ve gerekli
etmek ve yiirlitmek onaylarin takibini yapmak

8  Nisonunda gerekli arsivieme calismalanini !3|Ig| ve belgeye erisim Ar§.|vleme yapilacak be.IgeIer.m do§yalanma5| ve birim

. imkanlarinin Orta arsiv sorumlusuna teslim edilmesi
yapmak ve/veya organize etmek
kisitlanmasi

9 Egitim-Ogretim Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismani

Ders Kayd islemleri kaybinin ?rtaya Viiksek taraufmd.an Yo_nle"ndmlerek. ve diizeltilerek 6grencinin
¢citkmasi sz magduriyetinin 6nlenmesi.
konusudur.

10 |Ogrencinin dilekce ile okula yaptigi basvurular
T . Hak kaybi, kisi . . .
icin islem yapmak, bilgi Edinme o . . Dilekgelere yasal sire icerisinde islem yapmak, makul

magduriyeti, cezai Yiksek | lepleri d | 51 K
Kanunu kapsaminda yapilan tiim basvurulari vaptirim olan taleplerin zamaninda tamamlanmasini saglama
degerlendirmek

11 |Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri korumak, Bilgi ve belgelerin gizlilige riayet edilerek dogru
ilgisiz kisilerce gorilmesini ve okunmasini Hak kaybiu, itibar kaybi Yiksek kosullarda saklanmasini saglamak
onlemek

12 Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgili duyurularin

zamaninda ve uygun ortamlarda (panolarda,
Egitim ve 6gretimin Okul/Bolim web sayfalarinda vb.) yapilmasini
Kayit ve kayit yenileme islemleri aksamasi, 6grenci hak Yiksek saglamak, 6grencilerin danismanlarina ulasma sorunu

kaybi

yasamamalari icin, danisman 6gretim elemanlarini
kayit surecinde Okulumuzda her giin hazir
bulunmalari konusunda bilgilendirmek
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Hassas Gorevler Riskler . zey Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diisiik)
1 |Gelen evraklari kaydetmek, taratmak ve Hak kaybi, tiim is akis Viiksek EBYS sistemi vb. araciligiyla evrak kayit ve sevk
Yiiksekokul Sekreterine sevkini yapmak stireclerinin aksamasi islemlerinin yapilmasi
2 |Giden evraklar1 kaydetmek ve genel takibini Islerin aksamasi ve Viiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmas:
yapmak evrak kaybi
3 |Yiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi  [Hak kaybi aranan bilgi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini ve belgeye Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek
onlemek. ulagilamamasi
4 Evraklarin
Gelen ve giden evraklari standart dosya planint  [bulunmamast, Viiksek Standart dosya plan1 dogrultusunda evraklart EBY'S
EBYS iizerinden kayitlarini1 yapmak arsivlenmede sikintilar iizerinden zamaninda kayitlarin yapilmasi
hak kaybu, itibar kayb1
5 Hak kayb1 aranan bilgi
Stireli yazilar takip etmek ve belgeye Orta Yapilan ige 6zen gostererek, dikkatli olmak
ulagilamamasi
6 Muhteviyath gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin  |Kisi magduriyeti kamu |, .. (per.so!‘le_l) gOfevlendlrllerek Zlmr,nEt .kars.ll.l & ilgili kisiye
iivenliginin ve korunmasinin saglanmasi zarart itibar kaybi Yiksek tesliminin saglanmast, evrakin biiro igerisinde
& £ £ Y muhafazas1 durumunda ise kilitli ve dogal afetlere kars1
korunakli yerlerde bulundurulmasi
7 |Ddnem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde Caligma veriminin Orta islerin zamanida yapilmas

gerekli diizenlemeyi saglamak

diismesi




Hazirlayan

Onaylayan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




