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Izinli oldugunu Izinli oldugunu
Etkinligi hazirlayan belirten belirten 6grencinin
birim ve 6grencilerin Ogrencinin gorevli-izinli
kayitli olduklart gorevli-izinli yazilarini elden
okullarin zamaninda Gorevli-izinli yazilarini elden 2 | getirmesini
gorevlendirme ogrencilerin gorev getirmesini & | saglayarak sifai
yazilarmi yazilariin zamaninda saglayarak sifai Devamsizliklarla ilgili YDYO = | bilgisini hizli olarak
ulagtirmamast ve gelmemesinden 5 | 4 | 20 | YOKSEK | bilgisini hizh YUKSEK hatalar1 ortadan e 01.09.2021 | 5 | 4 |20 | YUKSEK | 2 | teyitedip
. . . . Miidiirlik = P
6grencilerin okul kaynakl olarak teyit edip kaldirmak £ | magduriyetini
bilgilerini yanlig devamsizliktan kalma magduriyetini = | ortadan kaldirmak
vermelerinden durumunun olusmasi. ortadan ¥ | igin gerekli
kaynakl1 yazinin kaldirmak i¢in caligmalari
yanlig birimlere gerekli yapilmasinin riskleri
gitmesi. caligmalari ortadan kaldiracagi
yapmak. degerlendirilmektedir
Hazirlik programina [(,aylt qt'm?mnzde ~
Hazirhik programma | baslayan 6grencilerin ogrencﬂer_l dogru §
baslayan Ggrencilerin seviyelerine uygun yonlendirmek Hazirhik Stniflan £ | Gerekli durumlarda
gerekli olmayanbirsmifa | 2 | 3 | 6 | pusuk | ©fonvh-gibi | pugig Seviye Belirleme YDYO 01092021 | 2 | 3 | 6 | DUSUK | & | yeniden yerlestirme
- . S AR iletisim Sinavi web sitesinde Midiirlik =
bilgilendirmeleri takip | yerlestirilmis olmalari - o £ | yapilwr.
- ; . araglariyla ilan edilir. Bs
etmemeleri (seviye tespit sinavina PO =
. . bilgilendirme Vi
girmemis olmalar1) N
yapilir.




Fakiilte/Yiiksekokullar

Fakiilte/Yiiksekokullar

giincellemelerinin
takip edilmemesi.

Yyasanmasi.

diizenli olarak
yapmak

hatalar1 gidermek

ortadan kaldiracagi
degerlendirilmektedir

/ Meslek / Meslek Miimkiin oldugu ~
. Yiiksekokullar durumlarda, ders Planlanan faaliyetler & N <
Yiiksekokullarinin find b dil Kkavb dersi K Hareti Kiilte/Yiiksek = Miimkiin oldugu
faaliyet planlarint tarafindan yabanci di L aybt L ersi verecek ogretim | Fakiilte/Yiikseko L = durumlarda ders
derslerinin oldugu 6 DUSUK | yasamamak igin DUSUK elemanina veya kullar/ Meslek Y1l Boyu 6 | DUSUK | € .
yaparken devaml . Lo . . . .. - = programinin gegici
O . saatlere dgrencilerin gecici olarak ders ogrencilere énceden Yiiksekokullar =) L o
Ingilizce derslerinin . - o RS olarak degistirilir.
oldugu vakitleri kat111m1.n1 gerektirecek programinn ilan edilir. =
mesi faaliyet/toplanti degistirilmesi Y
segmes planlanmasi
Ogretim . Ogr ?“W .
B P gorevlilerinin
Ogretim gorevlilerinin gorevlilerinin 4 < .
Sinav evraklari veya - . - PR -4 sorumlulugundaki
- sorumlulugundaki sorumlulugundak Ogretim gorevlileri ~
devam takip . . — | smav evrakinin veya
izelgelerinin dgretim smav evrakmlr.l veya L i smav evrakml.n L sene bas1 akademik YDYO Her Dénem L = devam takip
¢ . devam takip 4 | DUSUK | veyadevamtakip | DUSUK kurul toplantisinda TR, 4 | DUSUK | 2 . o
personelinde kalmasi . . - . . .. Miidiirlik Bast = cizelgelerinin her
P cizelgelerinin eksiksiz cizelgelerinin her gorev ve sorumluluklari g . .
ve diizgiin kayit altia 9 . . o L & | donem sonunda imza
ve dogru olarak teslim dénem sonunda hakkinda bilgilendirilir = -
alinmamasi - . s - S karsiligt YDYO
edilmemesi eksiksiz teslim Y2 e o .
edilmesi Mudurlu_gune_teshm
edilmesi
Ogrenciler
orijinal kaynak
. o almak i¢in 4
Ogrencilerin yabanci .. T L . 2 Yalnizca orijinal
dil kitaplarmin Ogrencilerin derse chl)nlendlrl!}_r/ | Onhl?(? s_lfrle g‘erektlren f kitaplarda bulunan
ticretlerinin yiiksek orijinal kaynak yerine ainzea oryjina aktiviteler igeren Akademik Her Dénem F | sifreile yapilabilecek
. . 10 ORTA kitaplarda ORTA kaynak kitaplarin 10| ORTA < N .
olmast sebebiyle fotokopi kaynakla bulunan sifre ile seciminde éncelik Personel Basi = odevler verilir ve
fotokobi/ofset kitap gelmeleri S srmind . g degerlendirmeye
. . yapilabilecek gosterilmesi. =
tercih etmesi i " Vi almnir.
ddevler verilir ve V2
degerlendirmeye
alinir.
o Ogrencilere sozlii
= .
: B A . I .2 | yazili ve online
Koordinasyon | ¢ygrencilere cksik bilgi Ogrencilere sozl —_ % | bilgilendirmelerin
eksikligi. Yonetmelik verme nedenivie hak yazili ve online Ogrenci YDYO = | diizenli olarak
ve yonerge y 8 ORTA bilgilendirmeleri ORTA bilgilendirmelerindeki R 01.10.2021 8 ORTA 2 . .
ve zaman kayb1 Miidiirliik = yapilmasinin riskleri
<
=
2




Evrak sistemi ve

Evrak sistemi ve % | grencilerden gelen
ogrencilerden Giinlii yazigmalar & d%lek o ve taleglere
Donemsel i Giinlii yazigmalarin gelen dilekge ve stirekli olarak evrak YDYO Lf Sre Q'Linlii P
yogunlugu ve personel zamaninda 4 DUSUK taleplere gore DUSUK sistemi ve elden gelen e Yil Boyu 4 | DUSUK | g gore g
L P .« Miidiirlik — | yazismalarin
yetersizligi. yapilmamasi. giinli evraklara gore g . .
& | yapilmasinin riskleri
yazigmalari yapilmaktadir = dan kald <
apmak | ortadan kaldiracag
Y degerlendirilmektedir
A
. -2 | Okuma goérme ve
.. Sinav notlarinin Okuma gorme ve Veri girislerinin % klavye kullaniminda
Yanlis okuma, gorme. UBYS'ye aktarilmasi Klavye UBYS'ye girilmesi Akademik Z | azami 6zen
Klavyenin yanlis 1 . 9 ORTA kullaniminda ORTA itizlik iizeni I 01.01.2022 9 ORTA 2 -« in riskleri
Kullamlmast srasinda yanl'ls veri azami Szen titizlikle ve diizenli Persone E gostermenin riskleri
' girilmesi. Sstermek olarak yapilmaktadir S ortadan kaldiracagi
g N, degerlendirilmektedir
Sinav veya ders Depoda hamr “ Her donem basinda
; kullamilabilecek . &
strasinda elektrik Sinav veva ders durumda teknik Teknik donanimin = ozellikle siniflarda
kesintisi, bilgisayar Y tamir/kontroliinii YDYO B kullanilan teknik
sirasinda yasanan 8 ORTA malzeme ORTA < .. . PR Yil Boyu 8 ORTA S
arizalanmasi, ses . saglamak igin teknik Miidiirliik = donanimin
. . o teknik aksakliklar bulundurulur ( =] -
sistemi vb. gibi bilgisayar, ses destek alinir = malzemeleri kontrol
sorunlar sistemi vb.) N edilir
Web sitesi tizerinden Yanlis ilan edilen 4
ilan cdilen smnav Web sitesi lizerinden smay notlar web Sinav notlari ilan Web Sitesi % -
notlarin hatalt ilan ilan edilen smav sitesinden edilmeden 6nce ikinci Sorumlusu- Her Dénem = Tespit edilen hata
edilmesi sonucu notlarnn hatah 8 ORTA | kaldirilir ve notu ORTA bir kisi tarafindan Akademik Bast 8 ORTA = diizeltilerek notlar
Dgrencinin donem olmasi T oo kontrol edilir Personel § | yeniden lan edili.
<
geri donmesi iletisime gegilir. Y
» Biitge artirimu talep
Biitge artirimi § edilecek . Biitge
Yiiksekokul biitcesinin talep edilecek . Tlgili mali y1l biitgesi = | kalemleri 6ncelikli
Yiiksekokul biit¢esinin u Sei}?ﬁ ua er?eS 30 COK Biitge kalemleri COK sinirlart dahilinde YDYO Y1l Bo 30 COK = | ihtiyaglara gore
yetersizligi. ar ﬂzn‘famm YUKSEK oncelikli YUKSEK harcama Miidiirliik yu YUKSEK | = | dagitilmasmmn
$ ihtiyaglara gore yapilabilmektedir. § riskleri ortadan
dagitilacak. | kaldiracag

degerlendirilmektedir




Tahakkuk ve mali
islerin siirekli mevzuat
takibi gerektirmesi,
personelin birgok
program ve online

Tahakkuk birimi i¢in

degerlendirilmektedir

sistemi bilmek Tahakkuk birimi Birimde bu isi E ilgili isleri bilen yada
zorunda olmas, is Tahakkuk ve mali icin ilgili isleri yapabilecek 1 (bir) o | egitim alacak bir tane
¢esitliliginin fazla islerin hata pavi 5 COK bilen yada egitim COK personelin olmast, YDYO Vil B 45 COK = | daha personel
olmasi nedeniyle is $ i 1 nmaSl ¥ YUKSEK | alacak bir tane YUKSEK genel personel Miidiirlik oyu YUKSEK | < | bulundurulmasmin
takibi, yaptig1 igin her b daha personel azhigindan dolayi farkl § riskleri ortadan
ay belli siireler iginde bulundurulmasi. islerde gérevlendirme. N kaldiracag1
bitirilmek zorunda degerlendirilmektedir
olmasi, farkli
kurumlarla baglantili
¢aligmasi, mali
sorumlululuk stresi
SGK ige baslama, % | figili personelin
ayrilma, nakil, aylik S . Kadrolu personelin ve & | emp .
rim ve hizmet Zamaninda Igili personehr} farkls statiideki = mevzuata gore is
bilF()iirimleri calisma yapiimayan SGK 36 COK mevzua?a.gﬁire s COK durumlar ve farkl YDYO Yil Boyu 36 COK Z | takibini
o h .| bildirimlerinin olusma YUKSEK takibini YUKSEK Miidirliik YUKSEK | < | planlamasinn riskleri
statiisiine gore belli < mevzuat =] <
- olasilig1 planlamasi & | ortadan kaldiracag:
stirelerde yapilmak uygulamalarinin olmasi = N . .
degerlendirilmektedir
zorundadir S
4
& | Giincel iletisim
e a Giincel iletisim fletisim bilgileri web £ | bilgileri takip edilirse
Bilgilerin giincel lletisim hatalart ve 12| ORTA | bilgileri takip ORTA sayfasinda yer YDYO Yil Boyu 12| ORTA | Z |risklerin ortadan
olmamasi giiven kayb1 . Miidiirlik = -
edilir. almaktadir. g kaldirilacagi
G
M
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[Z T 1 . .
is takvimine gore plan Ilgili personel Is takvimine gore = llgili personel giinliik
ve programun iyi takip | Is akismin aksamast 9 ORTA gunluk is . ORTA glinliik, haftalik, aylik YDYO Yil Boyu 9 ORTA E :j:iﬁlll::(;r:‘]llsnl(llg:ll(r:p
edilmemesi takvimini takip planlama yapilmasi ve Midirliik = -
P 2 | ortadan kaldirilacagi
eder. takibi s N . .
= | degerlendirilmektedir
M
. . Gorevlendirme
) Gorevlenfh.rme Her Egitim-Ogretim _é taleplerinin Egitim-
flgili birimlerden taleplerinin I Giiz ve Bah Z | ogti y
zamaninda Ders cok | EgitimOgretim | oo riyillannda disenti YDYO Her Db coK | £ c(i)‘gremln inden &
: . Sreviendirmelerindek 40 ( d6nemlerind « yartyillarinda diizenli er Dénem ( s | donemlerinden 6nce
gorevlendirme | EVeViendimneterin YUKSEK | donemlerinden |y imeapy olarak ders Miidiirlik Bast 40| Y{KSEK | = | giincel olarak takip
talebinin gelmemesi g e ve hatalar once giincel sreviendirmeleri g - LT .
olarak takip gorevlendirmeleri = edilmesinin riskleri
edilmesi yapilmaktadir. Q ortadan kaldiracagi
degerlendirilmektedir
Derslerin bos
gegmemesi i¢in .
ders saat iicretli Dersler.lr} l?os
Ogretim gorevlisi geememest 1gin dvers 4
Ogretim personelinin Dénem igerisinde gorevlendirilir / “saat Au_crefh ogren.n} . é Birimde gorev yapan
dogum, saglik ongoriillmemis 6gretim Yerine derse g‘;rth.SI gorevlendirilir . £ | ve ders saati az olan
vb.durumlar sebebiyle gorevlisi eksikligi 12 ORTA | girme gizelgesine ORTA Y_erlne d.erse girme YDY O Her Donem 12| ORTA £ 6gretim personeline
uzun siireli gorev (isten ¢ikma, uzun uygun olarak, leelgesme_: uygun Mudrlik Bagt T | ek gorevlendirme
yapamamast stireli rapor vb.) geri 6deme olarak, geri odem.e < | yapilir
kosuluyla baska bir g | Yapur
kosuluyla baska A . ¥
bir d@retim Ogretim gorevlisi dersi
doldurur

gorevlisi dersi
doldurur




Birimimiz- Birimimiz-
Rektorliik ve YOK Fullbright Dil Rektorlitk-YOK Birimimizde mevcut 1 é }d{;rl\(itl(i)rijuek:r{tglf
arasindaki Asistanlig1 Programi dahilinde ortak tane Fullbright Dil = | yapilan
J amsr_nalarm_uzynn kapsaminda Yabapm 20 | YUKSEK yapilan YUKSEK Asistanhg1 Program YDY O 01.10.2021 20 | YOKSEK | £ yazigmalarinin
stirmesi ve geri diiniis uyruklu personelin yazismalarinin kapsaminda Yabanci Miidiirlik = iincel takibinin
yazilarinin birimimize zamaninda gore giincel takibi ve uyruklu personel § ﬁg kIC:ri ortadan
ge¢ gelmesi baglatilamamasi siirecin ¢aligmaktadir. Q Kaldiracag!
hizlandiimast degerlendirilmektedir
Ilgili personellerin E Ilgili personelin
belirlenen siireler Yurtici ve Yurtdist Tgili personelin Yil igersinde mavzuata = | mevzuata gore is
icersinde Birimimize personel - mevzuata gore is - uygun olarak Akademik - = | takibini
basvuru yapmamasi | goérevlendirmlerinden 16 | YUKSEK takibini YUKSEK gorevlendirme talepleri Personel Yil Boyu 16| YUKSEK %’ planlamasinin riskleri
yada eksik evrak sonug alimamamas planlamasi degerlendirilmektedir. k= ortadan kaldiracagi
gitirilmesi J | degerlendirilmektedir
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinasyon Ekibi

Yabanci Diller YUlksekokul Maduri




