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HARCAMA BIRIMI : E.U.URLA DENIZCILiK MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRIiM : Harcama Yetkilisi - Miidiir
Sira . P . % Risk P Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Diizeyi** Prosediirii Aranacak Kriterler
2547 Sayih Yiiksek -Egitim 6gretimin aksamasi,
o, -Kurumsal hedeflere ulagsmada
Ogretim Kanununun 4., 5. e ar .
. aksakliklar yaganmasi, . Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
1 | ve 20. Maddesinde . . Yiiksek
.. . -Kurumsal temsil ve yetkinlikte olunmasi
belirtilen amag ve ilkelere .
uveun hareket etmek sorunlar yaganmasi nedeniyle
e olusacak hak ve itibar kayb1
Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim -Akademisyen olmak,
olunmasi, 6deneklerin kontroliiniin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
yapilmasi, Yiiksekokulun olmak,
. . ihtiyaglarina gore taleplerin 6denek | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
KBS.’ MYS mstem{e . -Giinliik is akis1 ve idari islerin kullanilarak karsilanmasi, Yapilacak | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
izerinden yapilan 6deme, o o A
aksamasi, harcamalarin ilgili mevzuatlar -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
satin alma ve taginir .. . .. ..
2 . . -Zaman, hak kaybinin ortaya Yiiksek cercevesinde gerceklestirilmesinin olmak,
islemlerini kontrol etmek, - S . -
. ¢ikmast, saglanmasi, yasal degisikliklerin -Insan giicii planlamasin ve
Harcama Yetkilisi e S .. . . oL .
N - -Kamu zararinin olugmasi takibinin yapilmasi, birimindeki is koordine edilmesini etkin ve verimli
gorevlerini kullanmak L . . o o
ve igleyigin koordine edilmesi, insan | yapabiliyor olmak,
giicii planlamasinin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
diizenlenen 6deme emri belgelerinin | -Sorun ¢ézebilme yetkinligine
ve ek evraklarin kontrolleri sahip olmak,
Hazirlanacak biitge ¢aligmalarinda; -Koordinasyon yapabilmek.
Universitemiz biitce imkanlar
Meslek Yiiksekokul biitce | -Yapilacak harcamalarin cercevesinde ¢aligmalar yapilmasina
3 ihtiyaglarmni belirlemek ve | dngoériilememesi, Viiksek dikkat edilmesi, hazirlanacak
biitce ile ilgili ¢alismalarin | -Olusacak hak ve itibar kayb, biit¢enin reel olmasina azami dikkat
takibini yapmak -Kamu zararinin olugmasi. edilmesi, bilingli ve ileriki yillarda
olusacak harcamanin dngdriilerek
hazirlanmasi.
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Sira . P . % Risk P Gorevi Yiiriitecek Personelde
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g;llisaenli)lf l;‘lnlfeli(n\l/lel:alglrlil -Kurullarin ve idari islerin Kurullara zamaninda baskanlik
4 kaiarlarmm uveulanmasini aksamasi, Yiksek etmek, kurul kararlarinin
saglamak ve -Olusacak hak ve itibar kaybu. uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulda yapilacak
1$}erm yasa, tiziik ve . Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, .
yonetmeliklere uygun bir -Kamu zarari, P -Akademisyen olmak,
ekilde Rektorlitk ~Cezai yaptirm Program Koordinatorleri ve “Gérevle ilgili mevzuata sahi
S ls\/Iakamlmn talimatlari -Egitim 6“retim’in aksamasi Yiksek Yiksekokul Sekreteri ile koordineli Imak ¢ ’
dogrultusunda ve —Hgak ka 51 ’ caligma, yasa ve yonetmeliklerin Ol\;lnal ’k' landa tecriibeli olmak
g yor. diizenli takibi ve uygulanmasi. -viesicxl alanda fecrube’ ofmak,
zamaninda yapilmasini -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglamak. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Yiiksekokul Akademik ve | -Egitim dgretimin aksamast, Geemis villardaki is viikii ve villar olmak,
Idari kadro ihtiyaclar ile -ldari iglerin aksamasi, D eetniy yrrare 3 yu yred -Insan  giicii  planlamasin1  ve
o g Gt mx . . icinde artan 6grenci sayilarina bagh . . S .
6 | ilgili calismalar yiiriitmek, | -Is yiikii ve 6grenci sayisinin Yiiksek koordine edilmesini etkin ve verimli
gerekli planlamalari artmasinin hesap edilememesi olarak personel kadro planlamastnin yapabiliyor olmak
yapmak ve takip etmek. -Olusacak hak ve itibar kayb1 yaptlmast. -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Tasinirlarn etkili, -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
ki ik imli c . Imak,
edinilmes}ill%i ve -Gorevin aksamasi araliklarla ambar kontroliind YO ‘
kullanilmasini; -Tasinirlar1 kaybolmasi veya zarar y?pmf st stail.%r'lnjlam, 21inmet
7 | kontrollerinin yapilmasini, | gérmesi, Yiiksek 11$ elm eriin ? 1k1n1n %api I%E.lSI,
taginir kayit ve kontrol -Tlgililere zimmet yapilmamast, 1Sl personetin konuyta 1gti
o mevzuat egitimine tabi tutulmasi,
yetkilisi vasitastyla -Kamu zarar1. . Sy
kavitl Jam bi yasa ve yonetmeliklerin diizenli
521211 dzriﬁiﬁl:;,sj;n b takibi ve uygulanmasi.
saglamak
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Yiiksekokulun ofis, derslik,
laboratuvar ve diger alt . R
apt ihtiyaglarmi Yiiksekokul Programlar1 ve Idari
yap o -Fiziki mekanlarin ve ¢alisma birimler ile irtibat icerisinde gerekli
belirlemek, iist yonetime 2 N i
8 |. e . kosullarinin uygun dagitilmamasi, | Orta diizenlemeler yapilarak eldeki
iletmek, ihtiyaglari temin S . ..
< -Ortaya ¢ikacak hak kayb1 imkanlart maksimum diizeyde
etmek ve dagilimim alt o
o N verimli kullanilmasi.
birim ihtiyaglarina gore
koordine etmek
Yiiksekokul Programlari Yiiksekokul Mu.dur“Y ard1m0151,
9 | arasinda koordinasyonu -Kaliteli egitimin verilememesi Yiiksek Program Koordinatorleri ve
- Yy g ’ Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli | -Akademisyen olmak,
saglamak. N o .
calisma. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
.. .. . Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, olmak,
Yiiksekokul birimleri TNV . . o . . -
10 | iizerinde genel gbzetim ve -Kaliteli egitimin verilememesi, Yiiksek Program Koordinatorleri ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
denetim edrevini vanmak -Hak ve adalet kaybu. Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
£ yapmag. caligma. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Ogretim elemani bagia ) olmak,
diisen 6grenci sayilarini -Ogrenci-6gretim elemant Yeterli ve kaliteli miktarda ders -Insan  giicii  planlamasin1  ve
koordine etmek, esitsizliginde verimli egitim ve acilmasinin saglanmast, koordine edilmesini etkin ve verimli
Ogrencilerin basari Ogretimin olmamasi, . istatistiklerin degerlendirilerek yapabiliyor olmak,
11 . 2. o Yiksek . e .
durumlarini izlemek ve -Ogrencilerin basarisizlik oraninin sonraki yillarin plan ve -Zaman yonetimine sahip olmak,
basari grafiklerini artiracak | yiiksek olmasi, programlarinin bu istatistiklere gore | -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
onlemleri planlamak ve -Olusacak hak ve itibar kayb. yapilmasi. olmak,
hayata gecirmek -Koordinasyon yapabilmek.
Kurulusun amag ve . .
hedefleriyle degisen - Planlanan hedeflerin yerine . Plapl.anan .h-ec_leﬂerln yerme
12 . .. . Yiiksek getirilmesi i¢in gerekli i¢ denetimi
firsatlar arasindaki uyumun | getirilememesi. y
saglamak.
korunmasi ve
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yoOnetilmesine destek
vermek.
Universitenin misyon ve
vizyonu ile uyumlu
Yiiksekokul misyon ve
vizyonunu belirlemek, e e Program personel ve idari birimlerle
strateiik planl k -Egitim-6gretimin aksamasi, irtibat icerisind L ak
jik planlar1 yapmak, Kurumsal hedeflere irtibat icerisinde veri akis1
13 | amaglari, hedefleri, Yiiksek saglanmasi, gerekli is boliimii .
N . ulagilamamasi, -Akademisyen olmak,
performans gdstergelerini o yapilarak kurumsal hedeflere N o .
il et -Olusacak hak ve itibar kaybi. - -Gorevle ilgili mevzuata sahip
ve Olgiitlerini belirlemek ve ulagilmasinin saglanmasi. Imak
her y1l hedeflerin ne kadar oumag, .y 1
tutturuldugunu takip edip —M.eslekl- alal}da te.cmbeh olmak,
iist yonetime rapor vermek. —D%kk-a.th ve bzenli olmak, . s
— : ~ -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

. . . -Universite ve Yiiksekokulun
Universite ve Yiksekokul . . . olmak,
mis . misyon ve vizyonunun takip p | 1 ve idari i - lanl

yonu ve vizyonu edilememesi, planlamasinim rogramlar, personel ve idari nsan giici planlamasini  ve
dogrultusunda acilacak a 1lamamas’1 birimlerle irtibat i¢erisinde veri koordine edilmesini etkin ve verimli
14 | 6zgiin, nitelikli ve yeni yap ’ . Yiiksek akisinin saglanmasi, gerekli is yapabiliyor olmak,
. -Agilan programlarin Universite ve rre . .
programlar1 belirlemek, e . ) boliimii yapilarak kurumsal -Zaman yonetimine sahip olmak,

. 1 .. Enstitiiniin misyon ve vizyonu ile < . 1. e .
niteliklerini planlamak ve Srtiismemesi hedeflere ulasilmasinin saglanmasi. | -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
acgilmalarimi saglamak. 3 - olmak,

-Olusacak itibar kayb:. -Koordinasyon yapabilmek
Yiiksekokul programlarinin Programlar, personel ve idari yonyap '
nitelikli ulusal ve .. .1 birimlerle irtibat icerisinde veri
v . -Yiiksekokula gelecek dnlisans < ..
uluslararasi 6grenci v . o o akisinin saglanmasi, gerekli ig
. Lo ogrencilerin belli bir kalitenin rre e
15 | cekebilmesi i¢in tanitim iyerine cikamamas Orta boliimii yapilarak, Universiteyi /
faaliyetlerini, 6grencilere Olu ac(;k tibar ka’bl Yiksekokulu tanitacak imkanlarin
verilecek burs ve imkanlar g yoL. aranmasi, dgrenciyi Universiteye
planlamak ve koordine ¢ekebilmek adina burs ve sosyal
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etmek imkanlarin genisletilmesi.
“Maas hazirlanma asamasinda Harcama Yetkilisi plarak yapilan
o atama veya terfilerin zamaninda
- . 0zliik haklarinin zamaninda . . . . . .
16 | Maas Odemeleri s .. . Yiksek sisteme girilmesinin kontrol edilmesi
KBS’ye girilmemesi, o . e
ve ilgili personelin takibinin
-Olusacak hak ve zaman kaybi
yapilmasi.
-Sosyal Giivenlik Kurumuna
sistem {izerinden gonderilen Personele ait primlerin SGK
17 | SGK Odemeleri k§§eneklerlp dogru ve zamaninda Yiiksek s1s:[em1ne zamqn}nda g1r11rpes1n1n .
girilmemesi, saglanmasi, ilgili personelin -Akademisyen olmak,
-Olusacak hak, zaman kaybi, takibinin yapilmasi. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu zararinin olugmasi. olmak,
. Ders yiikii bildirim formlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Yiiksekokula zamaninda N . . L .
elmeyen formlar icin olusacak zamaninda Yiiksekokula teslim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
£ edilmesinin saglanmasi, 6demeleri -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
" . zaman ve hak kaybi, . J— .
18 | Ek ders Odemeleri o . Yiiksek yapacak ilgili personelin konuyla olmak,
-Yersiz 6demeler nedeniyle T —ee . ; -
olusacak hak ve itibar kayb ilgili mevzuat egitimine tabi —Insan. glci .p!anlgma51n1 e
’ tutulmasi, 6demelerin kontroliiniin koordine edilmesini etkin ve verimli
-Kamu zararinin olugmasi. - 1
saglanmasi yapabiliyor olmak,
-Yonetim Kurulu ve Rektorliik N -Zaman yonetimine sahip olmak,
Yonetim Kurulu Kararinin ve . 1. S .
Oluru alinmadan yapilmaya Rektorlik Olurunun zamanimda -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
calisilacak 6demelerde ortaya < N . olmak,
. . cikacak hak ve itibar kayb1 ahnmasn.nn. s.aglanmas.l, odemeleri -Koordinasyon yapabilmek.
19 | Yolluk Islemleri N ’ Yiiksek yapacak ilgili personelin konuyla
-Yanlis 6deme yapilmasi T e .
sonucunda olusacak zaman ve hak ilgili mevzuat egitimine tabi
Kkavb tutulmasi, 6demelerin kontroliiniin
Yol saglanmasi.
-Kamu zararinin olugmasi.
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HARCAMA BIRIiMi : E.U.URLA DENIZCILIK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIiM

: Harcama YetKkilisi - Miidiir

Sira
No

Hizmetin/Gorevin Ad1

Riskler *

Risk
Diizeyi**

Prosediirit***

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

20

CIMER Cevap-Onay
Yetkililigi

-Gorevin yerine getirilmemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi, -
Ihtiyaglarin dogru tespit

edilememesi, -Kurum itibar kaybi.

Yiiksek

Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
olunmasi, yasal degisikliklerin
takibinin yapilmasi, birimdeki is ve
igleyisin koordine edilmesi, insan
giicli planlamasinin yapilmasi,
zaman yonetimi.

-Akademisyen olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi
olmak,

-insan  giicii  planlamasin1  ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,

-Koordinasyon yapabilmek.

sahip

sahibi

HAZIRLAYAN

Duygu SEN

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Celalettin AYDIN
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

* Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
*** Kontroller / Tedbirler (Alinmas1 gereken 6nlemler)

Adres

Ege Universitesi Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu

iskele Mah.iskele Cad. N0.37 35440

Telefon 02327520008
internet Adresi https://udmyo.ege.edu.tr
E-Posta udmyo@mail.ege.edu.tr
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