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Eğitim - Öğretim
Prosesi

Öğrenci işlerinin sürdürülmesinde
otomasyon sisteminden kaynaklanan
teknik alt yapı sorunları Öğrenci İşlerinin sistemsel aksaması

İlgili Firma ve
Bilgi İşlem Daire
Başkanlığı öğrenciler 4 4 20 320

Otomasyon
 Sistem

Kontrolü 3 3 10 90

Öğrenci
İşlemlerinde
zamanaşımına
 maruz
kalınması önlenmiştir.

Öğrenci işlerinin sürdürülmesinde
akademik danışmandan kaynaklanan
yanlış yönlendirme sorunları

Akademik Danışmanlık eksikliği ve
öğrencinin yanlış bilgilendirilmesi Danışmanlıklar Öğrenciler 3 3 10 90

Meslek Yüksekokulu Bölüm
Başlanlıklarına  Bilgilendirmeler
Yapması

2 2 10 40

Öğrenci işlerinin
sürdürülmesinde gerekli

bilgilendirmelerin
zamanında yapılması

sağlanmıştır.

Meslek Yüksekokulun Web
Sayfasının Güncel Tutulması

İstenen Bilgilere zamanında ve doğru
bir şekilde ulaşılmaması web sorumlusu Öğrenciler/mezun

öğrenciler 5 5 30 750

Web koordinatörlerine zamanında
bilgilendirmeler yapılıp , web
koordinatörlerinin konuya gerekli
hassasiyetin göstermelerini sağlamak.
İlgili yöneticilerin zamanında gerekli
kontrolleri yapması.

3 3 10 90
Web koordinatörlerine
gerekli çalışma alanlarının
sağlanmıştır.

Çalışanların mevzuat bilgi
eksikliğinden
(Yönetmelik ve Yönergelere ya da
lisansüstü işleyiş süreçlerine hakim
olmamalarından) kaynaklanan
sorunlar

İç ve Dış paydaşlara yanlış
bilgilendirme yapılması.

Meslek
Yüksekokul
Personelleri

Öğrenciler 5 4 30 400

Öğrenciye verilen bilgi ile yapılması
gereken işlem arasında fark
bulunduğunda, farkın kaynağı
araştırılır.
Personele eğitim verilir, Yönetmelik
ve Yönergeleri okuması sağlanabilir,
öğrenci işleri ilgili dokümanlar
kendisine iletilerek doğru biçimde
sürdürülür.

1 1 10 10

Meslek Yüksekokulu
personellerine hizmet içi
eğitim verilmesi
sağlanmıştır.

Görev Süresi Uzatımı ve Yeni
Kadro Talebi

yeniden atamanın süresi içinde
yapılamaması

İdari Amir ve
İlgili Personel Akademik Personeller 5 4 30 300 Gerekli takibin zamanında yapılarak

ilgili birimlere bildirilmesi 2 2 10 40 İdari personele hizmet içi
eğitim verilmiştir.



Meslek Yüksekokulu ve
Personelle İlgili Tüm
Yazışmaların Hazırlanması ve
Dağıtımının Yapılması

 işlemlerin aksaması ve idari sonuçlar  görevli personel Kurum ve Kuruluşlar
ile Öğrenciler 4 4 30 300

İlgili yazışmaların belirtilen süreç
içerisinde görevli personelllere

dağıtımının yapılması
1 1 10 10

 EBYS (Elektronik Belge
Yönetim Sistemi)
hakkında hizmet içi eğitim
verilmiştir.

Öğrencinin ders kayıtlarında yanlış
ders seçmiş olması.

Ders sonuçlandırmalarında
aksaklıklara neden olması

Akademik
Danışman Öğrenciler 4 4 20 300

Akademik Danışmanların ders
kayıtlarında ders onaylarını kontrol
etmesi. Yanlış ders seçimlerinde
öğrenciler ile iletişim halinde olması.

1 1 10 10
OBS (Öğrenci Bilgi

Sistemi) hizmet içi eğitimi
verilmiştir.

Meslek Yüksekokulu bünyesinde yer
alan formların öğrencilerin açıklayıcı
şekilde doldurulmaması

Öğrenci bilgilerinin sağlıklı bilgi
olmadığından dolayı iş ve
işlemlerdeki aksaklıklar

Akademik
Danışman ve

Öğrenci

Meslek Yüksekokulu
persoleleri ve

Öğrenciler
4 4 20 300 Akademik Danışmalara formlar

hakkında bilgilendirme yapılması 1 1 10 10 Hizmet içi eğitim

Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul
Yönetim Kurulu, Akademik
Kurul Kararlarının Yazılması ve
İlgili Yerlere ve Kişilere Tebliğ
Edilmesi

İşlemlerin ve Taleplerin zamanında
karşılanamaması

Akademik
Danışman ve

Öğrenci

Akademik, İdari
Personel ve
Öğrenciler

3 3 10 150 Kurul Üyelerine alınan kararların
zamanında dağıtımının yapılması 1 1 10 10 İş ve işlemlerin rutin

aksaklıkların yaşanmaması

Diplomaların  mezuniyet tarihlerine
göre Arşivlenmemesi

Zaman Kaybı ve diplomların
kaybolma sonucu

İlgili İdari
Personel Öğrenciler 6 6 40 800  Arşivleme Sisteminin Kurulması ve

Takibi 1 1 10 10
Arşivleme yapılabilmesi
için gerekli ortam
sağlanmıştır.

Meslek Yüksekokulu
Öğrencilerinin Staj İşlemleri

öğrencilerin zamanında mezun
edilememesi, cezai işlemler Görevli personel, öğrenciler, görevli

personel 5 5 40 700
İşe Giriş ve Çıkış Bildirgelerinin
zamanında ve doğru bir şekilde
yapılması

1 1 10 10 Hizmet İçi eğitim
verilmiştir.

Mali İşler Prosesi

Hazine ve Maliye Bakanlığına bağlı
mali işlemler otomasyon sistemlerinin
ortak paydaşlar tarafında kullanılması
sonucu verilerin sağlıklı girilememesi.

Personellere ödenen ücretlerde
noksanlık meydana gelmesi Paydaş Birimler Akademik ve İdari

Personeller 5 5 40 500

Paydaş birimlerde çalışan
personellerin bilgilendirilmesi, yetkili
mercilere sağlıklı bilgi verilmesi ve

verilerin ilgili tarihler arasında
otomasyon sistemine girilmesi

1 1 10 10 Hizmet içi eğitimin
yapılması

Eğitim - Öğretim
Prosesi



Hazine ve Maliye Bakanlığına bağlı
mali işlemler otomasyon
sistemlerinden kaynaklanan teknik alt
yapı sorunu

Bilgilerin otomasyon sisteminde ilgili
tarihlerde girilememesi

İlgili Firma ve
Bilgi İşlem Daire

Başkanlığı

Akademik ve İdari
Personeller 5 5 40 500 Otonasyon Sisteminin Kontrolü 1 1 10 10 Ödemelerin sağlıklı bir

şekilde yapılmış olması

Hazine ve Maliye Bakanlığına bağlı
mali işlemler otomasyon sistemlerinin
yapılan güncellemelerin sıkça
yapılması.

Güncellenem otomasyon sisteminde
ilgili tarihlerde girilememesi ve

aksaklıkların yaşanması
İlgili Firma MYO Personelleri 5 5 40 500 Sistemin güncellenmesi hakkında

personellere eğitim verilmesi 1 1 10 10 Hizmet içi eğitimin
yapılması

Akademik ve İdari personellerin İzin ,
rapor vb işlemlerininn zamanında
KBS işlenmemesi

Maddi hataların yapılması Akademik ve İdari
Personel

Akademik ve İdari
Personeller 5 5 40 500

KBS ile ilgili gerekli bilgilendirmenin
yapılması ve ilgili birimlere
bildirimlerin zamanında yapılması

1 1 10 10 Hizmet içi eğitimin
verilmiştir.

Mali İşler Prosesi
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