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0 Unvani/Adi Soyadi y
" . . -Kanun, yonetmelik ve diger Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
Kanun, yonetmelik ve diger . o SRS . . . -

1 o Duygu SEN Yiiksek | mevzuatin takibi ve uygulanmamasi, degisikliginin takip edilmesi ve konuyla ilgili

mevzuatin takibi ve uygulanmasi. 2 o .
-Hak ve zaman kayb1 personelin hizmet i¢in egitime tabi tutulmasi.
Meslek Yiiksekokul Akademik
Kurulu, Yiksekokul Yonetim . . . . .
R N -Gorevin aksamast, Gorevin zamaninda yerine getirmesi ve
2 | Kurulu ve Disiplin Kuruluna Duygu SEN Yiiksek . . .
e -Hak ve zaman kaybu. aksakliklara imkan verilmemesi.
raportorlitk yapmak, kararlar
yazmak.
Biitgenin hazirliklari, satin alma Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek
3 | ve tahakkuk iglerinin Duygu SEN Yiiksek | Biitce agigi ve hak kaybi. Y 3 ¢ 1ast ¢ .
e Lo yillarda olusacak harcamanin dngdriilmesi.
ylriitiilmesinin saglanmasi.
-Gizli yazismalardaki konularin ilgili
4 | Gizli yazilarin hazirlanmasi. Duygu SEN Yiiksek | olmayanlar tarafindan duyulmasi Gizlilige riayet etmek.
-Itibar ve giiven kaybu.
-Kadro talep ve calismalarinin
K tal 1 1 ilgili birimlerl
5 | Kadro talep ve calismalarr. Duygu SEN Yiiksek zamaninda yapilmamasi ve mevzuata adrq alep ve ga} 1smalarinin ilgili birimlerle
aykir1 yapilmasi, koordinasyon saglanarak tamamlanmasi.
-Hak ve zaman kayb1
Gelen giden evraklar titizlikle Islerin aksamasi ve evraklarin yanl
6 | takip edip, ebys dagitimini Duygu SEN Yiiksek | > . yanis Evraklarin takibi.
- havalesi.
saglamak.
Giivenlik, temizlik isgileri ve ) Gvenlik zafiyeti, idarenin itibar ve | g\ ovy; pilgilerin, islerin zamaninda ve dogru

7. A Duygu SEN Yiiksek | giiven kaybui, islerin ve diizenin e
idari personel ile ilgili takipler. aksamas yapilmasi, gizlilige uymak.

Personelin izinleri, -Gorevin aksamasi. -Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi ve
gorevlendirmeleri, gorevden - Birim i¢inde ¢aligan personele ait planli ve programli bir sekilde yiiriitmek.

8 . . Duygu SEN Orta o ) AT
ayrilan personelin yerine izinlerin orantisiz kullandirilmasi, -Personele verilecek izinlerin adil, is dagilimina
gorevlendirme yapilmasi. -Hak ve zaman kayb. ve yogunluguna gore ayarlanip isleri
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aksatmayacak sekilde planlanmasi.
9 B.1.r1mlere uygun personehn Duygu SEN Orta islerin aksamas!. Uygun gorgvlendlrmelervm yapilmasi ve birimler
gorevlendirilmesi. aras1 koordinasyonun saglanmasi.
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tim
Birimlerde Kamu zararma sebebiyet 1slemlerlp on ma.h lfgptrollerl yapilacak. Ilgili
verme riski. telafisi siic sonuclara vol Personelin gesitli egitim programlarina
10 | On Mali Kontrol islemleri. Duygu SEN Yiiksek L gue lglara y katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
acma riski, yatirimlarin/faaliyetlerin . .
ecikmesine yol agma riski olmasi hususunun gozetilmesi saglanacak.
& ’ Incelenen dosyalar daire bagkanligina gitmeden
once tekrar kontrol edilecek.
Idarenin itibar kayb, siireg Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan
R . degerlendirmelerinin aksamasi, veri ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan
Idari faaliyet raporunun , . .. . . .
11 Duygu SEN Orta Kamuoyuna yillik biit¢e ve performans | emin olunmasi Birimlerin performans sistemine
hazirlanmasi. < . . e .
degerlendirmelerinin zamaninda girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna yazdiklar
yapilamamasi. bilgilerin tutarli oldugunun kontrol edilmesi.
Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem
KBS ve MYS sistemi {izerinde iizerinden imzalanan evraklarin eksik | Gergeklestirme gorevlisine ait gorevlerin
12 | yapilacak evraklarin kontrol Duygu SEN Yiiksek | ya da hatali bir sekilde onaylanmasi, mevzuata uygun sekilde yapilarak Yiiksekokul
edilmesi. -Hak, zaman, itibar kaybu, Miidiiriiniin onayina sunulmasi.
-Kamu zararinin olusmasi.
;11\/{335 hazirlanma adsarg]l;lslfda ozlik Yapilan atama veya terfilerin zamaninda sisteme
13 | Maas Odemeleri Duygu SEN Yiiksek géiirﬂf;;l:;sziamanln a ye girilmesi, kontrol edilmesi ve ilgili personelin
“Hak ve zaman kaybr. takibinin yapilmasi.
;jszz:i};la(ie(riu\%?;liiigrﬁgsnelg:kslgie;n Personele ait primlerin SGK sistemine
14 | SGK Odemeleri Duygu SEN Yiiksek - £ Iy . zamaninda girilmesinin saglanmasi ve ilgili
dogru ve zamaninda girilmemesi, ersonelin takibinin yapilmasi
-Olusacak hak ve zaman kaybi, P yap )
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-Kamu zararmin olusmasi
%zﬁf;ﬁ0?§§1§a$23gggle\riegzﬁ Ders yiikii bildirim formlarinin zamaninda
) Kkavbi ¢ 3 Yiiksekokula teslim edilmesinin saglanmasi,
15 | Ek ders Odemesi Duygu SEN Yiiksek -Yeriz Sdemeler nedenive olusacak O0demeleri yapacak ilgili personelin konuyla
hak ve itibar kavbi Y g ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi ve
Kamu zararlm}r/l ojlusmas1 6demelerin kontroliiniin saglanmasi
-Yonetim Kurulu ve Rektorlitkk Oluru
alinmadan yapilmaya c¢aligilacak Yonetim Kurulu Kararinin ve Rektorliik
_ O0demelerde ortaya ¢ikacak hak ve Olurunun zamaninda alinmasinin saglanmasi,
16 | Yolluk Islemleri Duygu SEN Yiiksek | itibar kaybu, O0demeleri yapacak ilgili personelin konuyla
-Yanlis 6deme yapilmasi sonucunda ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi,
olusacak zaman ve hak kaybu, O6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
-Kamu zarariin olugmasi.
Duygu SEN deglul E?;Zg??;;;gsie%eyriz Satin alma islemlerinin mevzuata gore
‘ aras tlrmasmlr’l eksik yapilmast, -Hatalr yapilmasinin saglanmasi, ilgili personelin
17 | Satin Alma Islemleri Yiksek diizenlenen faturalara vapilan ’ mevzuat egitimine tabi tutulmasi, 6deme
cksik/fazla ddemeler -yOIl)u acak kamu evraklarinin mevzuata gore diizenlenerek
- FTOS titizlikle incelenmesi.
Duygu SEN Tastirlarin kavbolmasi veva zarar Tasinir Kayit Yetkilisinin diizenli araliklarla
‘ 6r1$nesi il ilil}e]re Zimmet Y ambar kontroliinii yapmasinin saglanmasi,
18 | Tasinir Islemleri Yiiksek ga 1lma;nas% sonucunda olusacak zimmet iglemlerinin takibinin yapilmasi, ilgili
iafnu Jarar ? personelin konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi
tutulmasi.
Universitemiz i¢ ve dis tehditler Duygu SEN . .o . Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
. g . Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere | .. .. . . . .
18 | ile dogal afetlere kars1 koruma ve Yiiksek Karst hazirliksiz vakalanma yiriitiilmesi, arag gere¢ temini ve personelin
giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. ? Y ) egitiminin saglanmasi.
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(Sivil savunma, yangin, deprem,
sel, teror, kigkirtma vb.).
20 Ogrenm-b?lg.esg transkript Duygu SEN Yiiksek | Ogrenci islemlerinin aksamasi. Evraklarin ebys’den e-imza ile imzalanmasi.
belgelerinin imzalanmasi.
21 96@101 r'ne'zgrllyet ve diplomalara | Duygu SEN Yiiksek Ogrencilerin islemlerinin aksamasi. Evraklarm onaylanmast.
Asli Gibidir” yapmak.
Resmi yazilarin cevaplanmasi ve | Duygu SEN .
22 | kontrol edip, paraflamasi Yiiksek | Islerin aksamasi. Resmi yazigmalarin takibinin yapilmasi.
yapmak.
ONAYLAYAN
H%ﬁ;‘g‘kggﬁ“ Prof.Dr.Celalettin AYDIN
Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
*** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
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