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
A Personel Ad-Soyad
Personelin ve Idarenin mevzuati bilmemesi sonucunda .
apilan sorusturmadan cikacak sonucun sorusturulan kisi Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapiimasininin
Akademik ve Idari Personel ile Ogrenci Sorusturmalari yap ) .$ ¢ S s L ..vs . Yiksek [saglanmasi ve mevzuat hakkinda bilgisi olan ehil kisiler Yuksekokul Yonetimi
aleyhinde bir kararin ¢ikma ihtimalinin olmasi. Egitim 6gretim
) - tarafindan yapilmasi. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.
kaybina sebebiyet vermesi.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve gliven kaybi Yiksek |Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Yonetimi
— o . Kagit, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda kullanilir.
Biitgenin hazirlanmasi ve Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik . - o . R
N Hak kaybi, kamu zarari vs. Orta |Elektrik lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari kapatirmak | Yiiksekokul Yonetimi
kullaniimasini saglamak . T
israf yapiimamasi igin diizenli sekilde kontrol etmek.
B|r|rr_1llere uygun personelin ye.rle§t|r{lmesl|_.lzne ayrllan personelin Gérevin aksamas| Orta B!lnmler ar.a3| kot?rdlnasyon saglanmasi ve Yiiksekokul Yénetimi
ve gorevden ayrilan personelin yerine géreviendirme yapilimasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman Kaybi Orta |Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokul Yonetimi
kararlarinin yaziimasi
Yiksekogretim Kanunun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim-Ogrefimin aksamamas|, kurumslal hedefllertla ulagmada . ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme . o
) aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | Yiksek | % . ) Yuksekokul Yonetimi
lilkelere uygun hareket etmek yasanmas| yonuinde gerekli ¢alismalarin yapiimasi
Birimi : Personel Igleri Birimi
o..Zl.L.Jk do§y?|ar| hazirlamak ve dosya |gelr|3|r7dfe olan guh.bl!g"?n s . . 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu ve 657 sayili Devlet e
gorlilmesinin ve okumasinin dnlenmesi, icerisinde olan bilgileri ~ [Hak kaybu, itibar kaybi ve gliven kaybina neden olur. Yiksek o . Personel Birimi Gérevlisi
P . Memurlari Kanunlari hakkinda egitime tabi tutulmalidirlar
diizgiin sekilde tutulmasi
Ifadro talep ve calismalar Hak kaybi Orta [Planli ve programli bir sekilde yiriitmek Personel Birimi Gorevlisi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi iglemleri Hak kaybi Disiik | Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapmak Personel Birimi Gorevlisi
Akademik personel ayirmalilisik kesme islemleri Hak kayb! Orta |Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Personel Birimi Gorevlisi
Askerlik yazismalari Hak kaybi Disiik | Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapmak Personel Birimi Gorevlisi
Akademik kadrolar ile ilgili calismalar Hak kayb, itibar ve giiven kaybi Yiksek |Basvuru evraklarinin eksiksiz ve dogru almak Personel Birimi Gorevlisi
Gelen giden evraki takip etmek Hak kayb, islerin aksamasi Yilksek | Takip islemlerinin yasal stire icerisinde yapmak Personel Birimi Gorevlisi
Birimi : Ogrenci Isleri Birimi
Ogrencilerin her tiirlii iglemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayili
kanun, YOK Genel Kurulu ve yiriitme kurulu kararlari, Universite
Egltlm-Ogrgtl[n Ye Sl.nav Yonetmeligi, ?gltl.m-Ogretlm ve Sinav Hak kaybi Orta (%al@nja tgkylmlne gore ve yonetmelik degisikliklerinin Ogrenci Igleri Birimi Gorevisi
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, diizenli takibi
Yiksekokul Kurulu ve Yénetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hikiimlere gore diizenlemek ve ytiritmek,
P - Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapiimasininin
Ogrenci Sorusturma iglemleri Ogreniler arf;rsmda asayisin bozulmasi yada haksizltk Yilksek [saglanmasi ve mevzuat hakkinda bilgisi olan ehil kisiler Ogrenci sleri Birimi Grevlisi
ortaminin dogmasi
tarafindan yapilmasi. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek Hak ve zaman kaybi Orta |Yazigma siirelerine 8zen gésterip zamaninda cevap verilmesi |Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi
Giiz ve llkbahar yariyili ders programlarini hazirlamak hassas
gorevlerden biridir. Ders programlarin yanlis hazirlamasi ve
Ders Programi Hazirlama akademik takvime uyulmamasi hatalara sebep olur . Egitim- | Yiiksek |Dersleri kimlerin verecegi dnceden bildiriimelidir. Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi
&retim baglamadan énce ders programinin hazir olmasi
i} qgerekir. " i
Ogrenci SGK giris-cikislarinin zamaninda sisteme girilmesi Cezai mieyyide Yilksek |Takip islemlerinin yasal stire ierisinde yapmak Odrenci Isleri Birimi Gorevlisi
Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismani tarafindan
Ders Kaydi Islemleri Egitim-Ogretim kaybinin ortaya ¢ikmasi s6z konusudur. Yiksek [yonlendirilerek ve diizeltilerek 6grencinin magduruyetinin Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi

Birimi: Taginir Kayit Birimi, Satinalma




Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak

Taginir Kayit Birimi

A P . o ve Satinalmal
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge agigi ve hak kaybi Orta harcamanin Gngbriilmesi Birimi Géreviisi |
Taginir mallarin teslim alinmasi depoya yerlestiriimesi Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Orta |Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi g?r?ﬁ&;g::sismml ve Satmalmal

JMuayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol - [Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici alindisinin Orta Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina Taginir Kayit Birimi ve Satinalmal
ederek teslim almak diizenlenmesi uygun hareket edilmesi Birimi Gorevlisi
Ambar sayimi ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince s
. . S M - - . PP Taginir Kayit Birimi ve Satinalmal
belirlenen asgari stok seviyesinin altina digen taginirlari kamu zarari, isin yapiimasina engel olma, isi yapamama Yiiksek |Stok kontroliinii diizenli yapmak e L
L Birimi Gorevlisi
harcama yetkilisine bildirmek.
Fakilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin yapiimasi Fiziki sorunlarin gikmasi Yiksek B?Iumler ve @an birimlerle iribat igerisinde gereki T.a.sm.lr t(ayl't .Bmml ve Satinaima
diizenlemeleri yapmak Birimi Gorevlisi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zararl, satin alma islemi uzar hatta alim gergeklesmez | Orta [Kontrollerin dogru yapi Imasi -I;iiisrlr?ilz;ig(rZ\y/:itsiBmml ve Satinaima)
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, galinmaya ve s ' - s
benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri aimak ve |Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Yiksek Kontrollerin doglru yapimas, gereki tedbirlerin alinarak Tf"?”?” f(ayl.t .B|r|m| ve Satinalma
M tasinirlarin emniyete alinmasi Birimi Gorevlisi
alinmasini saglamak
I . ) ihtiyaglarin zamaninda karsilanmamasi, Kamu zarari, Cezai . Kamu gikarlarini en st dlizeyde tutmak ve kamu menfaatini |Taginir Kayit Birimi ve Satinalma
Yaklagik maliyet ve piyasa fiyat aragtirmasi : Yiiksek | . I
Islem gozetmek Birimi Gorevlisi
ihale ve satin alma caligmalani Haksiz rekabet ihale iptali, menfaat saglama Yiiksek ilgili kanun uyarinca yapilmasi, ihale ve satin almalar itizlikle T.a.slr?lr f(ayl.t .B|r|m| ve Satinalma
hazirlanmalidir Birimi Gorevlisi
Am'bar saylmlnlhve stok kcl)ntrglgnu yapmeﬂk, harcama yetkiisince Kamu zararl, isin yapilmasina engel olma, is yapamama Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Tasinir Kayit Birimi ve Satinalmal
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlari Orta - e L
L durumu Tasinir Kayit Yetkilisi Birimi Gorevlisi
harcama yetkilisine bildirmek
Birimi : Maag Tahakkuk Birimi
IMaa§, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi Hatali 6demeler Yiksek E;::ﬁrrgslflen ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli Maas Tahakkuk Birimi Gérevlisi
|Maa§ hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi [Hak kaybi olusmasi Yiksek E;::ﬁrrgslflen ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli Maas Tahakkuk Birimi Gérevlisi
|Maas ha;lrlanmam sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru Kamu ve kisi zarart Yiiksek 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 Gérevlisi
SGII( ng elektronik ortam(ja gopderllg_n kegeneklerln dogru, Kamu zaranna sebebiyet verme riski Yiiksek Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan Maas Tahakkuk Birimi Gorevlis
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Islemi yapilmasi
tiim personelin SGK giris ve ¢ikislarinin sisteme girmek Ceza ve islemlerin kasamasi Yiksek |SGK giris ¢ikislarin zamaninda yapiimasi Maas Tahakkuk Birimi Gorevlisi
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak Hak kaybi olusmasi Diisiik_|Personel isleri Birimi ile koordineli calisiimasi Maas Tahakkuk Birimi Gérevlisi
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