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No n Aranacak Kriterler
Kanun, yénetmelik ve diger -Kanun, yonet'm.ehk ve diger Kanun, yonetrur'le'hk' ve fhger .
o mevzuatin takibi ve . mevzuatin degisikliginin takip
1 | mevzuatin takibi ve Yiksek . . - .
uveulanmas uygulanmamasi, edilmesi ve konuyla ilgili personelin
yeu ) -Hak ve zaman kaybi hizmet icin egitime tabi tutulmasi.
Meslek Yiiksekokul Akademik
Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Gérevin ak Gérevin zamanmda verine eeti .
2 | Kurulu ve Disiplin Kuruluna orevin axsarmasl, Yiiksek fca yerine seimest |- Gerekl bilgi ve deneyime sahip
1 -Hak ve zaman kaybu. ve aksakliklara imkan verilmemesi.
raportorliik yapmak, kararlar olmak,
yazmak. -Lisans mezunu olmak,
Biit¢enin hazirliklari, satin Hazirlayan kiginin bilingli olmasi -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 | alma ve tahakkuk islerinin Biitce acig1 ve hak kaybi. Yiiksek | gelecek yillarda olusacak olmak,
yiiriitiilmesinin saglanmasi. harcamanin 6ngoriilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
-Gizli yazismalardaki konularin Dikkatli ve 6zenli olmak,
L ilgili e -Gizlilik k da bilgi sahibi
4 | Gizli yazilarin hazirlanmasi. ilgili olmayanlar tarafindan Yiiksek | Gizlilige riayet etmek. 27k onusunda brigt saiibl
duyulmasi olmak,
-Itibar ve giiven kaybu. -Insan giicii planlamasimi ve
-Kadro talep ve calismalarinin Kadro talep ve ¢aligmalarimin ilgili koordine edilmesini etkin ve
5 | Kadro talep ve galigmalari zamaninda yapilmamasi ve Yiksek | birimlerle Eoorginass on sa‘lanagrak verimli yap abi-liyor olmgk,
b ve galls ' mevzuata aykir1 yapilmasi, : M & -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Hak ve zaman kaybi tamam{anmasi. -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
Gelen giden evraklan titizlikle islerin aksamast ve evraklarn sahip Ol.maka .
6 | takip edip, ebys dagitimini i . Yiksek | Evraklarin takibi. -Koordinasyon yapabilmek.
N yanlig havalesi.
saglamak.
Giivenlik, temizlik iscileri ve G}lvenllk Zaﬁ.yetl,. 1daren1n 1t1})ar ve . Gerekli bilgilerin, islerin zamaninda
7 A giiven kaybi, iglerin ve diizenin Yiiksek y o ree
idari personel ile ilgili takipler. ve dogru yapilmasi, gizlilige uymak.
aksamasi.
8 | Personelin izinleri, -Gorevin aksamasi. Orta -Gorevlendirmelerin zamaninda
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gorevlendirmeleri, gorevden - Birim i¢inde ¢alisan personele ait yapilmasi ve planlt ve programli bir
ayrilan personelin yerine izinlerin orantisiz kullandirilmasi, sekilde yiiriitmek.
gorevlendirme yapilmasi. -Hak ve zaman kayb. -Personele verilecek izinlerin adil, i
dagilimma ve yogunluguna gore
ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde
planlanmasi.
Birimlere uygun personelin _ Uygpp gorevlendn’melf_:rm yapilmast
9 < o . Islerin aksamasi. Orta ve birimler aras1 koordinasyonun
gorevlendirilmesi. o
saglanmasi. ~Gerekli bilgi ve deneyime sahi
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda olnel;ek & y P
tim islemlqrin on mali kontrolleri Li n, mezunu olmak
Birimlerde Kamu zararina yapilacak. Ilgili Personelin ¢esitli -G.?a Sl .TZI.JI. U ofma ; hi
sebebiyet verme riski, telafisi gii¢ egitim programlarmna katiliminin _1 oriv © llglll mevzuata saip
10 | On Mali Kontrol Islemleri. sonuglara yol agma riski, Yiksek | saglanmasi suretiyle mevzuata hakim ol\;ln al ,ki landa tecriibeli olmak
yatirimlarin/faaliyetlerin olmasi hususunun gbzetilmesi ]-)ilzf ili alal a;ﬂiec?; ek OlmarK, -
gecikmesine yol agma riski. saglanacak. Incelenen dosyalar daire Gi lz'll.k\l/(e oze dO b'? K hibi
baskanligina gitmeden 6nce tekrar ;)h;zall(l onusunda brigl sahiot
kontrol edilecck. -insan, ticli planlamasini ve
Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Koordi fe . dilljrnesini etkin ve
Idarenin itibar kaybu, siireg toplanan veri ve bilgilerin kesin ve verimli vapabilivor olmak
. . degerlendirmelerinin aksamasi, dogru oldugundan emin olunmasi yapablily o
Idari faaliyet raporunun . Iy . . . -Zaman yonetimine sahip olmak,
11 Kamuoyuna yillik biitce ve Orta Birimlerin performans sistemine . s .
hazirlanmasi. < . . T A . -Sorun ¢dzebilme yetkinligine
performans degerlendirmelerinin girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna sahio olmak
zamaninda yapilamamas. yazdiklar bilgilerin tutarli -Kogr dinas ’on apabilmek
oldugunun kontrol edilmesi. yon yap '
KBS ve MYS sistemi lizerinde | Gergeklestirme gorevlisi olarak .. Gergeklestirme gorevlisine ait
12 . . . Yiiksek ) : .
yapilacak evraklarin kontrol sistem iizerinden imzalanan gorevlerin mevzuata uygun sekilde
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edilmesi. evraklarin eksik ya da hatali bir yapilarak Yiiksekokul Miidiiriiniin
sekilde onaylanmasi, onayina sunulmasi.
-Hak, zaman, itibar kaybi,
-Kamu zarariin olugmasi.
-Maas hazirlanma asamasinda Yapilan atama veya terfilerin
13 | Maas Odemeleri 6zlﬁk, hakl.a.rmm Zamamnda Yiiksek Zar-nanmda S.iSt?r.ne girﬂm?Si’ kqn@l
KBS’ye girilmemesi, edilmesi ve ilgili personelin takibinin
- . 1 . S . .
Hak ve Zaman k aybl : yaprimasi -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
-Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem o .
. B . . Personele ait primlerin SGK olmak,
tizerinden gonderilen keseneklerin . . . .. .
. . g Iy . . sistemine zamaninda girilmesinin -Lisans mezunu olmak,
14 | SGK Odemeleri dogru ve zamaninda girilmemesi, Yiiksek - - . N D .
saglanmasi ve ilgili personelin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Olusacak hak ve zaman kaybu, S
takibinin yapilmasi. olmak,
-Kamu zararinin olugmasti . 1
R -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
, Ders yiikii bildirim formlarinin . S .
-Yiiksekokula zamaninda gelmeyen ) . Dikkatli ve 6zenli olmak,
- zamaninda Yiiksekokula teslim o e o
formlar i¢in olusacak zaman ve hak . C N . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
) kavbi edilmesinin saglanmasi, 6demeleri olmak
15 | Ek ders Odemesi Yol . Yiiksek | yapacak ilgili personelin konuyla ; T
-Yersiz 6demeler nedeniyle TN N . -Insan giicii planlamasini ve
. ilgili mevzuat egitimine tabi . : Ce
olusacak hak ve itibar kaybu, N . - koordine edilmesini etkin ve
tutulmasi ve 6demelerin kontroliiniin .1 o
-Kamu zararinin olugsmasi - verimli yapabiliyor olmak,
saglanmasi 7 - .
T e . -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Yonetim Kurulu ve Rektorliik Yonetim Kurulu Kararinin ve .1 oy
. -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
Oluru alinmadan yapilmaya Rektorliik Olurunun zamaninda sahip olmak
' caligilacak 6demelerde ortaya almmasinin saglanmasi, 6demeleri “Koordin asy,on yapabilmek
16 | Yolluk Islemleri cikacak hak ve itibar kaybi, Yiksek | yapacak ilgili personelin konuyla )
-Yanlis 6deme yapilmasi ilgili mevzuat egitimine tabi
sonucunda olusacak zaman ve hak tutulmasi, ddemelerin kontroliiniin
kaybi, saglanmasi.
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-Kamu zararinin olugmast.
Teknik sartnamenin yetersiz Satin alma iglemlerinin mevzuata
doldurulmasi, -Piyasa fiyat gore yapilmasinin saglanmasi, ilgili
. . aragtirmasinin eksik yapilmasi, - . personelin mevzuat egitimine tabi
17 | Satin Alma Islemleri Hatal1 diizenlenen faturalara Yiiksek tutulmasi, 6deme evraklarinin
yapilan eksik/fazla 6demeler. - mevzuata gore diizenlenerek
Olusacak kamu zarar1. titizlikle incelenmesi.
Tasmir Kayit Yetkilisinin diizenli
-Tagmirlarin kaybolmasi veya zarar araliklarla ambar kontroliinii
18 | Tasmur islemleri gormesi, -llgililere zimmet Viiksek | Yapmasinin sagl.ar'm-lash zimmet -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
yapilmamasi sonucunda olusacak islemlerinin takibinin yapilmasi, olmak,
kamu zarari ilgili personelin konuyla ilgili -Lisans mezunu olmak,
mevzuat egitimine tabi tutulmasi. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Universitemiz i¢ ve dis olmak,
tehditler ile dogal afetlere kars1 . . .. . S .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
. . Mali kayip, yangin ve diger Sivil savunma hizmetlerinin diizenli . R .
koruma ve giivenlik . . e . . Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 e ... | tehlikelere kars1 hazirliksiz Yiksek | yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve o o
tedbirlerinin saglanmasi. (Sivil L LYY -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
yakalanma. personelin egitiminin saglanmasi.
savunma, yangin, deprem, sel, olmak,
teror, kigkirtma vb.). -Insan giicii planlamasini ve
20 Ogren01‘b§lg.es1, transkript Ogrenci islemlerinin aksamast, Yiiksek Evraklarln ebys’den e-imza ile koqrdlpe edllrpgsml etkin ve
belgelerinin imzalanmas. imzalanmasi. verimli yapabiliyor olmak,
Gegici mezuniyet ve Osrencilerin islemlerinin aksamasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
21 | diplomalara “Ash Gibidir” & 3 " | Yiksek | Evraklarin onaylanmasi. -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
yapmak. sahip olmak,
i . o -Koordi bilmek.
Resmi yazﬂar.m cevaplanmast | . ) Resmi yazismalarin takibinin oordinasyon yapabilme
22 | ve kontrol edip, paraflamasi Islerin aksamasi. Yiiksek
yapilmasi.
yapmak.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Duygu SEN Prof.Dr.Celalettin AYDIN
Yiiksekokul Sekreteri 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)
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