Alt Birim: Yaz Isleri

EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV LISTESI

EK-1Ek

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine
Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu

Prosediirii

(AliInmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Yonetim Kurulu

Yiiksekokulumuzda alinan
Emrah HACISALIHOGLU Diistk kararlarin zamaninda isleme
Bilg.Isl. almmasini engeller.

» Alinan kararlarin

zamaninda yazilip
imzaya sunulmast
Imzadan cikan
kararlarn ilgili
boliimlere ve bilgi
amagli olarak tiim
akademik ve idari
personele iist yazi ile
gonderilmesi

Imzadan ¢ikan karalarin
ve eklerinin argiv
olusturmak iizere
dosyalanarak muhafaza
edilmesi

Uyelerce imzalanan
karar tutanagi ve ekleri
imza siireci
tamamlandiktan sonra
karar defterine

yapistirilmasi




Alt Birim: Yaz Isleri

EK-1Ek

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(AliInmasi Gereken

Onlemler veya Kontroller)

Akademik Kurul-Disiplin
Kurulu-Yiksekokul Kurulu

Emrah HACISALIHOGLU
Bilg.Isl.

Diisiik

Yiiksekokulumuzda alinan
kararlarin zamaninda isleme
alimmasini engeller

» Alinan kararlarin
zamaninda yazilip
imzaya sunulmast

> Imzadan ¢ikan

kararlarin ilgili
birimlere iist yazi ile
gonderilmesi

> Imzadan ¢ikan karalarin
ve eklerinin argiv
olusturmak iizere
dosyalanarak muhafaza
edilmesi

> Uyelerce imzalanan
karar tutanagi ve ekleri
imza siireci
tamamlandiktan sonra
karar defterine
yapistirmak




" Alt Birim: Bilgi Edinme/BIMER/CIMER

EK-1Ek

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Basvurulara
> BIMER’e yapilan zamaninda cevap
miiracaatlarda yasal verilmesi
isl.em stiresi; 3071 Sayili » 6698 Sayili Kisisel
Dilekge Hakki Verileri Koruma
Kanununa gore 30 giin, Kanunu’ na gore
4982 Say1h Bilgi yapilan islemlerin
Edinme Hakk1 gizlilik esasina gore
Kanununa gore ise 15 is yuriitiilmesi
: glintidir. > Birimlerden gelen
~ Cimer o Bu siirelerde basvuruya cevaplarin zamaninda
Bilgi Edinme Birimi Emrah HAQISALIHOGLU Yiiksek herhangi bir cevabin selmesini saglamak
_ BilgIsl. ;zglllrrnnzrfnzssllya da iglem > Gelen cevaplarn ilgili
0] ALIK i i
m'\e/f ¢ durumunda, dilekceye _dllek_g: elerc_lek_l
emur istenilen bilgiye
|_e Ia TAN zamaninda cevap
yia ! vermeyenlerle ilgili uygun olup
) Bilg.Isl. Cumhuriyet Savciligina olmadiginin kontrol
Omer Faruk ERGIN sug duyurusunda edilmesi
Tekniker bulunulabilir.

» Yasal siiregte bagvuruya
cevap verilmemesi
halinde Kuruma ait
rapor BIMER faaliyet
raporunda kamoyu ile
paylasilmaktadir.
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Alt Birim: Yaz Isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Allnmasi Gereken

Onlemler veya Kontroller)

Yazi Isleri

Emrah HACISALIHOGLU
Omer CALIK

Diisiik

Yazilara zamaninda cevap
verilmedigi taktirde islerin

aksamasi

> lIvedi yazilara
zamaninda cevap
verilmeli

> I¢ ve Dis yazilara
Resmi yazigma
kurallarina uyularak
cevap verilmeli

» Resmi Yazigma
mevzuatiyla ilgili

egitimlerin verilmeli

Evrak Kayit

Emrah HACISALIHOGLU
Omer CALIK

Orta

Evraklarin zamaninda kayit
altina alinmamast; islerin

aksamasina, giinlii ve ivedi
yazilarin zamaninda cevap
verilmesini engeller.

» Evraklarin zaman
gecirmeden kayit
altina alinmasi1 >

Gidecek olan evraklarin

zaman gecirmeden

postaya verilmesi

» Evraklarm ilgili
birimlere/kurumlara
zamaninda
gonderilmesi




Alt Birim: Tasinir isleri

EK-1Ek

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(AliInmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Tasmir malzemelerin
kisilere
» Tasmnirin takip zimmetlenmesi ve
edilmemesi ve dikkatli kullanilmas1
zamaninda islemlerin konusunda
yapilmamasi uyarilmalari.
kansikliklara ~ sebep > Tasinir islem
5 olur. e fid] fislerinin zamaninda
N Taginir islem figlerinin ve diizenli bir sekilde
. Omer CALIK muhasebe  birimine muhasebe birimine
Taginir Kayit Islemleri Orta

(Tasinir Kayit Yetkilisi)

zamaninda
gonderilmemesi
muhasebe kayitlarinda
mutabakata
varilamamasina sebep
olur.

» Ambarda bulunan

mevcut {iriin sayist ile
TKYS de bulunan
mevcut Urin sayisinin
birbirini tutmamasina
sebep olur.

gonderilmesi.

» Ambara giris-¢ikis
yapilan taginirlarla
ilgili kanitlayici belge
diizenlenmesi.
(Malzeme istek
belgesi, taginir teslim
tutanagi vs.)

» Sayim ve yilsonu
islemlerinin Tasinir
Mal Yonetmeligi’ne
uygun olarak
yapilmasi.




Alt Birim: Tahakkuk isleri

EK-1Ek

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Zamaninda SGK » SGK girisg-¢ikis ve
giri$_glkl$1n ve kesenek iSIleerinin
Tahakkuk islemleri > kesenegin hatasiz ve zamaninda
SGK Giris-Cikis- yapilmamasi Kurumun ve ehil kisiler
Kesenek Islemleri maddi zarara tarafindan yapilmasi.
> Avans Islemleri ugramasina sebep > Agilan avansin
’ Leyla TAN Yiiksek olur. zamaninda
» Personel Maas o
. . Bilg.Islt. > A kapatilmasi.
Islemleri vanstn .. > Bilgive
> Satin Alma Kapatilimamastna, kis degisikliklerin dogru
Yolluk Odemeleri ve zamaninda temin

Y VY

Ikinci 6gretim-EK ders
tcreti 6demeleri

suistimallerin
yagsanmasina sebep
olur.

» Bilgi degisikliklerinin
dogru ve zamaninda
bildirilmemesi
personellerin
ozliiklerinde hak
kaybina sebep olur.

» Satin alma evrakinin
hazirlanmasinda kamu
zararina, satin alma
isleminin uzamasina,
alimin
gerceklesmemesine
sebep olur.

edilmesi i¢in Personel
Daire Bagkanlig ile
koordineli ¢calismak.

» Satin alma
evraklarinin
hazirlanmasi
siirecinde evrak
kontrollerinin dogru
ve zamaninda
yapilmasi.
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» Yolluk bildirimlerinde
> Yolluk kisi beyanlariin
bildirimlerinin gorevlendirme
dogru beyan olurlariyla uygunlugu
edilmemesi sonucu ve yolluk bildirim
Odeneklerin  etkin stirecinin 6zenle takip
bir sekilde edilmesi.
kullanilamamasina » Kontrollerin dogru
sebep olur. yaptlmast.
> Ek derslerin
0denmemesi ve
yasanilacak
aksakliklar hak
kaybina sebep olur.




Alt Birim: Ogrenci isleri

EK-1Ek

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyad: Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Zamaninda, 6grenci » SGK girig-¢ikis ve
SGK girig-¢ikis kesenek islemlerinin
> Ogrenci SGK bildirge islemlerinin hatasiz ve zamaninda
islemleri > yapilmamasi ve ehil kigiler
Ilisik Kesme > Ogrenci is ve tarafindan yapilmasi
» Kayit Dondurma . . islemlerinin
> Diploma is ve Omer Faru!{ ERGIN Yiiksek Yz}pllm‘an‘lash . » Siirecin gerektiginde
(Tekniker) ogrencinin egitim Ogrenci Isleri Daire

Islemleri > Ders

notlarinin sisteme

girilmesi

> Ogrenci Ders
Kayuitlarinin sisteme
girilmesi

» Yaz staji1 i¢in dgrenci
SGK islemlerinin
sisteme girilmesi

>

Ogretim agisindan
magdur olmasina,
birimin ise is ve
islemlerin karismasina
yol agar

> Ogrenci staj islemleri
i¢in SGK giris ve
c¢ikis bildirgelerinin
sisteme girilmemesi,
ilgili personelin ve
birimin maddi para
cezasina

Bagkanliginin da
gorisl alinarak dogru
ve diizgiin bir selikde
yonetilip takip
edilmesi.

> Ogrencilerin yaz
stajlari ile ilgili
dokiimlerin zamaninda
sisteme giriginin ve
¢ikisinin yapilmasi
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carptirilmasina neden
olur.

RiISK DUZEYLERI

» Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.
> Orta: idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

» Diisiik: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan gilivenin azalmasi, gérevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini diigiiren aksakliklar.

Hazirlayan Onaylayan

Nureddin KOSE Dr.Ogr.Uyesi Engin KABAN
Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Mudura




