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HARCAMA BIRIMI : E.U.URLA DENIZCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIiRIM : Gergeklestirme Gorevlisi-Yiiksekokul Sekreteri
Sira Hassas Gorevler H assas f.}f’..rev.‘“. Sorumlu Birim Amiri Riskler *
No Yiiriitiildiigi Birim
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve . ... | Meslek Yiiksekokul -Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
1 Yiiksekokul Sekreterligi e uygulanmamasi,
uygulanmasi. Miidiirii
-Hak ve zaman kaybi
Meslek Yiiksekokul Akademik Kurulu, Meslek Yiiksekokul Gérevin ak
2 | Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Yiiksekokul Sekreterligi | Miudiirii - Jjorevin aksamas,
1 -Hak ve zaman kaybi.
Kuruluna raportorliik yapmak, kararlar1 yazmak.
3 Butg:.er.un I.l'ag.lr"hklarl., satln a Ima ve tahakkuk Yiiksekokul Sekreterligi M?SI.G.: k"Yuksekokul Biitge ac1g1 ve hak kayb.
islerinin yiiriitilmesinin saglanmasi. Miidiirii
Meslek Yiiksekokul -Gizli yazigmalardaki konularin ilgili olmayanlar
4 | Gizli yazilarin hazirlanmasi. Yiiksekokul Sekreterligi | Midiirii tarafindan duyulmasi
-Itibar ve giiven kaybu.
Meslek Yiiksekokul -Kadro talep ve galigmalarinin zamaninda
5 | Kadro talep ve caligmalar:. Yiiksekokul Sekreterligi | Miidiirii yapilmamasi ve mevzuata aykir1 yapilmasi,
-Hak ve zaman kaybi
6 Ge} en giden eivraklarl titizlikle takip edip, ebys Yiiksekokul Sekreterligi M?SIF k"Yuksekokul Islerin aksamas1 ve evraklarin yanlis havalesi.
dagitimini saglamak. Miidiirii
7 'Gu.V.enth, temizlik is¢ileri ve idari personel ile Yiiksekokul Sekreterligi M?sl‘e‘:k"Yuksekokul _GuV.enhk Z’fl.ﬁye.tl, idarenin itibar ve giiven kaybi,
ilgili takipler. Miidiirii islerin ve diizenin aksamasi.
T, . S Meslek Yiiksekokul -Gorevin aksamasi.
Personelin izinleri, gorevlendirmeleri, gérevden e o T
; . . . . ... | Mudiri - Birim iginde ¢aligan personele ait izinlerin
8 | ayrilan personelin yerine gorevlendirme Yiiksekokul Sekreterligi
apilmast orantisiz kullandirilmasi,
yap ) -Hak ve zaman kaybi.
9 | Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi. Yiiksekokul Sekreterligi | Meslek Yiiksekokul Islerin aksamas.
Miidiirii
) . Meslek Yiiksekokul Birimlerde Kamu zararina sebebiyet verme riski,
10 | On Mali Kontrol Iglemleri. Yiiksekokul Sekreterligi | Miidiirii telafisi gii¢c sonuglara yol agma riski,
yatirimlarin/faaliyetlerin gecikmesine yol agma
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riski.
Meslek Yiiksekokul Idarenin itibar kayb, siire¢ degerlendirmelerinin
11 | idari faaliyet raporunun hazirlanmas. Yiiksekokul Sekreterligi Midiirt aksamast, Kan}uoyung yillik bgtg:e ve
performans degerlendirmelerinin zamaninda
yapilamamasi.
Meslek Yiiksekokul Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem tlizerinden
KBS ve MY sistemi izerinde yapilacak ) » Miidiirii inglanan evraklarin eksik ya da hatali bir
12 . : Yiksekokul Sekreterligi sekilde onaylanmasi,
evraklarin kontrol edilmesi. .
-Hak, zaman, itibar kaybi,
-Kamu zararinin olusmasi.
' Meslek Yiiksekokul -Maas hazirlanma asamasinda 6zliik haklarinin
13 | Maas Odemeleri Yiiksekokul Sekreterligi | Mudiirii zamaninda KBS’ye girilmemesi,
-Hak ve zaman kaybi.
Meslek Yiiksekokul -Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem iizerinden
Midiirii gonderilen keseneklerin dogru ve zamaninda
14 | SGK Odemeleri Yiiksekokul Sekreterligi girilmemesi,
-Olusacak hak ve zaman kaybi,
-Kamu zararmin olugsmasi
Meslek Yiiksekokul -Yiiksekokula zamaninda gelmeyen formlar igin
Midiirii olusacak zaman ve hak kaybi,
15 | Ek ders Odemesi Yiiksekokul Sekreterligi -Yersiz 6demeler nedeniyle olusacak hak ve
itibar kaybi,
-Kamu zararinin olugmasi
Meslek Yiiksekokul -Yonetim Kurulu ve Rektdrliik Oluru alinmadan
16 | Yolluk islemleri Yiiksekokul Sekreterligi Miidiirii ﬁapllma}ya caligilacak 6demelerde ortaya ¢ikacak
ak ve itibar kaybi,
-Yanlis 6deme yapilmasi sonucunda olusacak
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zaman ve hak kaybi,
-Kamu zarariin olugmasi.
Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi, -
. . , ... | Meslek Yiiksekokul Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi, -
17 | Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Sekreterligi Miidiirt Hatali diizenlenen faturalara yapilan eksik/fazla
O6demeler. -Olusacak kamu zarar1.
. -Tagmirlarin kaybolmasi veya zarar gérmesi, -
18 | Tasmur Islemleri Yiiksekokul Sekreterligi | Meslek Yiiksekokul Ilgililere zimmet yapilmamasi sonucunda
Miidiirii olusacak kamu zarari
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal
19 afe:tlere kars1 k.or.uma ve giivenlik tedbirlerinin Yiiksekokul Sekreterligi M?slsliYuksekokul Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karsi
saglanmasi. (Sivil savunma, yangin, deprem, sel, Miidiirii hazirliksiz yakalanma.
teror, kigkirtma vb.).
20 Qgrenm belgesi, transkript belgelerinin Yiiksekokul Sekreterligi | Meslek Yiiksekokul Ogrenci islemlerinin aksamas.
imzalanmast. e
Miidiirii
21 Gecici mezuniyet ve diplomalara “Asli Gibidir Yiiksekokul Sekreterligi | Meslek Yiiksekokul Ogrencilerin islemlerinin aksamasi.
yapmak. e
Miidiirii
Resmi yazilarin cevaplanmasi ve kontrol edip, , "y . A
22 Yiiksekokul Sekreterligi | Meslek Yiiksekokul Islerin aksamasi.
paraflamas1 yapmak. Miidiirii

HAZIRLAYAN
Duygu SEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Celalettin AYDIN
Yiiksekokul Miidiirii

* GoOrevin yerine getirilmemesinin sonuglart.
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