ELAZIG ORGANIZE SANAYi BOLGESI MESLEKYUKSEKOLU
HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birimi: Meslek Yiiksekokul Yonetimi

. Gorevin Yerine Getirilmeme Risk Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya | Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Lo
Sonuglar: Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Personelin ve Idarenin mevzuati
bilmemesi sonucunda yapilan Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
Akademik ve Idari Personel ile | sorusturmadan gikacak sonucun .. yapilmasiminin saglanmasi1 ve mevzuat hakkinda .. .
Ogrenci Sorusturmalart sorusturulan kisi aleyhinde bir kararin Yiiksek bilgisi olan ehil kisiler tarafindan yapilmasi. Yiiksekokul Yonetimi
¢ikma ihtimalinin olmasi. Egitim Yazigmalarin zamaninda yapilmasi
ogretim kaybina sebebiyet vermesi.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiksek | Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Yonetimi
Biitgenin hazirlanmasi ve Kagit, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
Kaynakllarln verimli etkin ve Hak Kaybt, kamu zarars vs. Orta kull.aml.lr. Elektrik lambalarl., bilgisayarlar1 ve | Yiiksekokul Yénetimi
ekonomik kullanilmasini projeksiyonlar kapattirmak israf yapilmamasi igin
saglamak diizenli sekilde kontrol etmek.
Birimlere uygun personelin
yerlegtirilmesi. Izne ayrilan Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
personelin ve gorevden ayrilan | Gorevin aksamasi Orta .. . . Y & Yiiksekokul Yonetimi
. - N . gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu Zaman Kaybi Orta Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokul Yonetimi

Kararlariin yazilmasi




Birimi: Personel Isleri

. Gorevin Yerine Getirilmeme Risk Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya | Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Lo
Sonuglari Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve
dosya icerisinde olan gizli . e
bilgileri goriilmesinin ve Hak kaybz, itibar kaybi ve giiven . 2547 sayih Yiksekbgretim Kanunu ve 6,5 .7. sayil Personel Birimi
. . Yiiksek | Devlet Memurlart Kanunlart hakkinda egitime P
okumasinin 6nlenmesi, kaybina neden olur. . Gorevlisi
S o tabi tutulmalidirlar
igerisinde olan bilgileri
diizgiin sekilde tutulmasi
Kadro talep ve galigmalari Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Hak kavbi Orta Personel Birimi
d Gorevlisi
Ogretim elemanlarinin gorev Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak L
stiresi uzatimi islemleri Hak kayb1 Diisiik Person?I_B'“m'
Gorevlisi
Akademik personel ayirma/ilisik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
kesme islemleri Hak Kaybr Orta P(ﬂjrson(?l.Blrlml
Gorevlisi
Askerlik yazigmalari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
- Personel Birimi
Hak kayb1 Diisiik Gérevlisi
Akademik kadrolar ile ilgili o
galigmalar Hak kayb, Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek | Bagvuru evraklarinin eksiksiz ve dogru almak Zz.rrs:\?l?sliBmml
Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak o
Gelen giden evraki takip etmek | Hak kaybu, islerin aksamas1 Yiiksek Personel Birimi

Gorevlisi




Birimi: Ogrenci isleri

Hassas Gérevler Gorevin Yerine Getirilmeme Risk Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya | Hassas Gorevi Olan
Sonuclari Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ogrencilerin her tiirli
islemlerini ve uygulamalarin
2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlar1, Universite Egitim-
Ogretim ve Smav Ydnetmeligi,
Egitim-ogretifn ve Sinav Hak kayb1 Orta Caligma takvimine gore ve yonetmelik Ogrenci Isleri Birimi
Yonergeleri, Universite degisikliklerinin diizenli takibi Gorevlisi
Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Yiiksekokul Kurulu
ve Yonetim Kurulu Kararlarinda
yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek,
Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
. . . . Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi . apilmasinin saglanmasi ve mevzuat hakkinda Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci Sorusturma Islemleri yaioj da haksizlik ortamlnl};l dogmas1 Yiiksek i)]ilrg)gisi olan ehiliisiler tarafindan yapilmasi. Ggevlisi
Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.

Ogrengilerle ilgili he{ tirl Hak ve zaman Kaybi Orta Yazigma s_l’irele_rine 0zen gosterip zamaninda Ogrengi isleri Birimi
belgeyi zamaninda géondermek cevap verilmesi Gorevlisi

Giiz ve Ilkbahar yariy1li ders

programlarini hazirlamak hassas

gorevlerden biridir. Ders programlarin Osrenci isleri Birimi
Ders Programi Hazirlama yanlis hazirlamasi ve akademik Yiiksek | Dersleri kimlerin verecegi dnceden bildirilmelidir. Ggrevlisis

takvime uyulmamasi hatalara sebep

olur. Egitim- 6gretim baglamadan 6nce

ders programinin hazir olmasi gerekir.
Ogrenci SGK giris-¢ikislarinin
zamaninda sisteme girilmesi Cezai miieyyide Yiiksek | Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak. Ogrenci Isleri Birimi

Gorevlisi




Egitim-Ogretim kaybinin ortaya
¢ikmasi s6z konusudur.

Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismani
tarafindan yonlendirilerek ve diizeltilerek

Ogrenci Isleri Birimi

Ders Kaydi Islemleri Yiksek | ... . e e . T
Ogrencinin magduriyetinin 6nlenmesi. Gorevlisi
Birimi: Tagimr Kayit Birimi - Satin Alma
. Gorevin Yerine Getirilmeme Risk Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya | Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Lo
Sonuglar: Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
. . S Tasimir Kayit Birimi
BPtgeplq hazirlanmasi ve Biitce agi@t ve hak kaybr Orta Hazirlayan kiginin bll}'ngla o}masygelecek yillarda ve Satin Alma Birimi
yonetimi olusacak harcamanin dngoriilmesi e
Gorevlisi
Tasinir mallarin teslim alinmasi Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tasimir Kayit Birimi
depoya yerlestirilmesi Mali kayip, Kamu Zarar1 vs. Orta ve Satin Alma Birimi
Gorevlisi
Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararima sebebiyet verme riski, Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem Taginir Kayit B1r_11_m .
yapilamayan taginirlari kontrol . . . Orta . . ve Satin Alma Birimi
. taginir gegici alindisinin diizenlenmesi basamaklarina uygun hareket edilmesi .
ederek teslim almak Gorevlisi
Ambar sayimi ve stok
k(e)ﬁzlrl?;llll‘rll(;}};)ﬁﬁaelﬁ;e}r:a;: a;? ia Kamu zarari, igin yapilmasina engel Taginir Kayit Birimi
y o °J zarart, 151 yap & Yiiksek | Stok kontroliinii diizenli yapmak ve Satin Alma Birimi
stok seviyesinin altina diisen olma, isi yapamama .
S Gorevlisi
tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek.
Yiiksckokul binalarmin C . Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde Taginir Kayit Birimi.
kullanim ve onarim planlarinin | Fiziki sorunlarin ¢ikmasi Yiiksek . . ve Satin Alma Birimi
gerekli diizenlemeleri yapmak .
yapilmasi Gorevlisi
. . Tasimir Kayit Birimi
Satin alma evrakinin Kamu zarari, satin alma islemi uzar . . A
Orta Kontrollerin dogru yapilmasi ve Satin Alma Birimi
hazirlanmasi hatta alim ger¢eklesmez .. . .
Gorevlisi
Tasimirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢calinmaya ve . -y . . . S Tasmir Kayit Birimi
benzeri tehlikelere karst K?mu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllmam, gerekli tedbirlerin ve Satim alma Birimi
. . ... | Yiksek almarak taginirlarin emniyete alinmasi .
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri Gorevlisi
almak ve alinmasim saglamak
Yaklasik malivet ve pivasa fivat Ihtiyaclarin zamaninda Kamu ¢ikarlarini en {ist diizeyde tutmak ve kamu | Tagimir Kayit Birimi
¥ Y 1y Y karsilanmamasi, Kamu zarar1 ve Cezai | Yiiksek | menfaatini gozetmek ve Satin Alma Birimi

arastirmasi

islem

Gorevlisi




Haksiz rekabet ihale iptali, menfaat

fgili kanun uyarinca yapilmast, ihale ve satin

Tasmir Kayit Birimi

Ihale ve satin alma caligmalari saglama Yiiksek almalar titizlikle hazilanmalidic Ve”Satlp Alma Birimi
Gorevlisi

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama Tasinir Kavit Birimi
yetkilisince belirlenen asgari Kamu zarari, isin yapilmasina engel Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli 3 Y S

L A : Orta N ve Satin Alma Birimi
stok seviyesinin altina diigen olma, ig yapamama durumu tutmak Taginir Kayit Yetkilisi Gérevlisi
taginirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek
Birimi: Maas ve Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Risk Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya | Hassas Gorevi Olan

Sonuglari Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad

Maag, ek ders, yolluk evraklarin Hatali 6demeler Yiiksek Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ile Maas Tahakkuk Birimi
hazirlanmas: koordineli ¢alisilmast Gorevlisi
Maasg hazirlamasinda 6zliik s e .
haklarmin zamaninda temin Hak kayb1 olusmast Yiiksek Persor_lel I_slerl ve Ogrenci Igleri Birimi ile Maas Tahakkuk Birimi
edilmesi koordineli ¢alisilmasi Gorevlisi
Maas hazirlanmasi sirasinda S i S
kisilerden kesilen kesintilerin Kamu ve kisi zarari Yiiksek Personel Isleri ve Ogrenci Igleri Birimi ile Maas Tahakkuk Birimi
dogru ve eksiksiz yapilmast koordineli ¢aligilmasi Gorevlisi
Odeme emri belgesi . . o Maas Tahakkuk Birimi
diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Orta | Kontrollerin dogru yapilmast Gérevlisi
SGK'na elektronik ortamda
gon.der.llen keseneklerin dogru, Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler Mflas ’Fahakkuk Birimi
eksiksiz ve zamaninda tarafindan yapilmasi Gorevlisi
gonderilmesi islemi
Tim personelin SGK giris ve e
cikiglarinin sisteme girmek Ceza ve islemlerin olusmasi riski Yiiksek | SGK giris ¢ikislarin zamaninda yapilmast Maas Tahakkuk Birimi

Gorevlisi




