G.U. TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi : Meslek Yiiksekokul Yonetimi

onlenmesi.

Risk -
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari Diizeyi*| Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan
. Personel Ad-Soyad
Personelin ve idarenin mevzuati bilmemesi sonucunda .
: turmadan cikacak wuralan kisi Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasininin
Akademik ve Idari Personel ile Ogrenci Sorusturmalari yapi e?n SO”& urmaaan ¢t a'ca' sopgcun sorug uvrlu'an" ,'$' ) Yiksek [saglanmasi ve mevzuat hakkinda bilgisi olan ehil kisiler Yksekokul Yonetimi
aleyhinde bir kararin ¢ikma ihtimalinin olmasi. Egitim 6gretim
) . tarafindan yapilmasl. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.
kaybina sebebivet vermesi.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek [Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Yonetimi
— L . Kagrt, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda kullanilir.
Bltcenin hazirlanmasi ve Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik ; L o . R
. Hak kaybi, kamu zarari vs. Orta |Elektrik lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari kapatirmak |Yiiksekokul Yénetimi
kullaniimasini saglamak . ST
israf yapiimamasi iin diizenli sekilde kontrol etmek.
B|r|n1lere uygun personelin ye.rlestlr?lmeslll.lzne ayrllan personelin Gérevin aksamasi Orta Blllnmler araS| koqrdlnasyon saglanmasi ve Yiiksekokul Yénetimi
ve gbrevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakilte Kurulu, Fakite Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman Kaybi Orta |Zamaninda gérevi yerine getirmek Yiksekokul Yonetimi
kararlarinin yazilmasi
Yksekogretim Kanunun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim-Ogretimin aksamarmasl, kurumgal hedeﬂlerg ulagmada , ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme . R
. aksakliklar yaganmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | Yiksek [ 3 . ) Yiiksekokul Yénetimi
lilkkelere uygun hareket etmek yontinde gerekli calismalarin yapiimasi
. vasanmasi
__Birimi : Personel Igleri Birimi
Ozik dosyalar hazirlamak ve dosya igerisinde olan gizli bilgiler N ) - |2547 sayi Yikseksgretim Kanunu ve 657 sayili Deviet R
goriimesinin ve okumasinin Gnlenmesi, igerisinde olan bilgileri ~ [Hak kayb, itibar kaybi ve gliven kaybina neden olur. Yiiksek e ) Personel Birimi Gorevlisi
. . Memurlari Kanunlari hakkinda egitime tabi tutulmalidirlar
diizalin sekilde tutulmasi
Kadro talep ve calismalari Hak kaybi Orta__|Planli ve programli bir sekilde ytritmek Personel Birimi Gérevlisi
Ogretim elemanlarinin gorev siresi uzatimi islemleri Hak kaybi Dusiik |Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapmak Personel Birimi Gérevlisi
Akademik personel ayirmalilisik kesme islemleri Hak kaybi Orta_|Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak Personel Birimi Gérevlisi
Askerlik yazismalari Hak kaybi Dusiik | Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak Personel Birimi Gérevlisi
Akademik kadrolar ile ilgili calismalar Hak kaybi, Itibar ve giiven kaybi Yiksek |Basvuru evraklarinin eksiksiz ve dogru almak Personel Birimi Gérevlisi
Gelen giden evraki takip etmek Hak kayb, islerin aksamasi Yiiksek | Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapmak Personel Birimi Gérevlisi
Birimi : Ogrenci Igleri Birimi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayili
kanun, YOK Genel Kurulu ve ylrtme kurulu kararlari, Universite
E9|t|m-0gr§t|m ye Sllnav Yénetmeligi, I:ng.rn-Ogretlm ve Sinav Hak kaybi Orta giall§ma ta?kylmlne gore ve yonetmelik degisikliklerinin Oirenci lgleri Birimi Goreviis
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, duizenli takibi
Y Uiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hikimlere gore dlizenlemek ve yiriitmek,
Ao . Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapiimasininin
Ogrenci Sorugturma Islemleri oofanrarlr:(r:\?r?rdir?r:;]:f asayisin bozulmasi yada haksizlk Yiksek |saglanmasi ve mevzuat hakkinda bilgisi olan ehil kisiler Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi
9 tarafindan yapilimasi. Yazismalarin zamaninda yapiimasi.
Ogrencilerle ilgili her tiirlli belgeyi zamaninda géndermek Hak ve zaman kaybi Orta |Yazisma siirelerine 6zen gdsterip zamaninda cevap verilmesi | Ogrenci Isleri Birimi Gérevlisi
Giiz ve llkbahar yaryili ders programlarini hazirlamak hassas
gorevlerden biridir. Ders programlarin yanls hazirlamasi ve } )
Ders Programi Hazirlama akademik takvime uyulmamasi hatalara sebep olur . Egitim- | Yiksek |Dersleri kimlerin verecegi 6nceden bildirilmelidir. Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi
6gretim baslamadan 6nce ders programinin hazir olmasi
] aerekir. " i
Ogrenci SGK giris-¢ikislarinin zamaninda sisteme girilmesi Cezai miieyyide Yiiksek '[akip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi
) ) Odrenci tarafindan yapilan hatalar, danismani tarafindan i )
Ders Kayd Islemleri Egitim-Ogretim kaybinin ortaya ¢ikmasi s6z konusudur. Yiiksek [yonlendirilerek ve diizeltilerek 6grencinin magduruyetinin Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi

|Birimi: Taginir Kayit Birimi, Satinalma




Biitgenin hazilanmasi ve yénetimi Biitge acigi ve hak kaybi Orta Hazirlayan k|l§|n|? t.).llln(;|l'0|maSI gelecek yillarda olugacak Tfi?ln'll' f(ayq .B|r|m| ve Satinalma
harcamanin dngdrilmesi Birimi Gérevlisi
Tasinir mallarin teslim alinmasi depoya yerlestirimesi Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Orta |Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi gi?rl:ilg;ae{/::simnml ve Satinalma
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ~ |Kamu zararina sebebiyet verme riski,tasinir gegici alindisinin Orta Kontrollerin ehil kisilerce yapiimasi, islem basamaklarina Tasinir Kayit Birimi ve Satinalma
ederek teslim almak duzenlenmesi uygun hareket edilmesi Birimi Gérevlisi
Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince Tasinir Kavit Birimi ve Satinalma
belirlenen asgari stok seviyesinin altina dlisen taginirlar harcama |kamu zararl, igin yapiimasina engel olma, isi yapamama Yiksek | Stok kontroliinii diizenli yapmak Bir?mi Gt’)rezlllisi
vetkilisine bildirmek.
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin yapilmasi Fiziki sorunlarin gikmasi Yiksek B?Iumler ve "?a” birimlerle irtibat igerisinde gerekii T?‘?m," f(ayﬁ .B|r|m| ve Satinalma
diizenlemeleri yapmak Birimi Gérevlisi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zarari, satin alma islemi uzar hatta alim gergeklesmez Orta |Kontrollerin dogru yapi Imasi -I;iari?:ilgtl')(rz{/::siBmml ve Satinalmaf
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve L . I s
S . ‘ 0 . e " Kontrollerin dogru yapiimasi, gerekli tedbirlerin alinarak Tasinir Kayit Birimi ve Satinalmal
benzeri tehllk?lere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve [Kamu zararina sebebiyet verme riski Yliksek Yiksek taginman emniyete alnmasi Birimi Gérevisi
alinmasini saglamak
. . ' ihtiyaclarin zamaninda karsilanmamasi, Kamu zarari, Cezai . Kamu gikarlarini en ist diizeyde tutmak ve kamu menfaatini |Tasinir Kayit Birimi ve Satinalma
Yaklasik maliyet ve piyasa fiyat arastirmasi : Yiksek | . e
Islem gdzetmek Birimi Gérevlisi
Inale ve satin alma calimalani Haksiz rekabet ihale iptali, menfaat saglama Yiksek ilgili kanun uyarinca yapilmasi, ihale ve satin almalar titizlikle ngmr .I.<ay|F .B|r|m| ve Satinaimal
hazirlanmalidir Birimi Gérevlisi
Ambar say|m|n|hve stok k‘?""‘?“,‘"” yapma"k, harcama yetkllisince Kamu zararl, isin yapilmasina engel olma, is yapamama Yiksek Stok kontrollini belirli araliklarla diizenli tutmak Taginir Kayit Birimi ve Satinalma
belirlenen asgari stok seviyesinin altina dligen tasinirlari harcama Orta e e
b durumu Tasinir Kayit Yetkilisi Birimi Gorevlisi
vetkilisine bildirmek
Birimi : Maag Tahakkuk Birimi _
Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi Hatali édemeler Yilksek Z;T:ﬁ;i's'f'e” ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli Maas Tahakkuk Birimi Géreviisi
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi [Hak kaybi olusmasi Yilksek Z;T:ﬁ;i's'f'e” ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli Maas Tahakkuk Birimi Géreviisi
Maas t.1az.|rlanma5| sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru Kamu ve Kisi zarari Yiksek Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli Maas Tahakkuk Birimi Géreviisi
ve eksiksiz yapiimasi calisiimasi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Orta [Kontrollerin dogru yapi Imasi Maas Tahakkuk Birimi Gorevlisi
SGKnIa elektronik ortam(.j.a gopdenlle.n kesleneklenn dogru, Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiksek Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan Maas Tahakkuk Birimi Gérevlisi
eksiksiz ve zamaninda génderilmesi Islemi vapilmasi
tiim personelin SGK giris ve ¢ikislarinin sisteme girmek Ceza ve islemlerin kasamas| Yiiksek [SGK giris cikislarin zamaninda yapilmasi Maas Tahakkuk Birimi Gorevlisi
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak Hak kayb1 olusmasi Diisiik |Personel isleri Birimi ile koordineli calisiimasi Maas Tahakkuk Birimi Gorevlisi
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