HASSAS GOREV-iS ENVANTER FORMU

Dokiiman No FR-0287
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa 1/8

Birim: Hekimhan Mehmet Emin Sungur Meslek Yiiksekokulu

Sira Hassas Gorev/ is** ***Gorevi/isi Yiirliten Risk Gorevin/isin Yerine Getirilmemesinin Alinmasi Gereken Onlemler/Kontroller
No Birim Personelinin Gérevi | Duzeyi**** Sonuglari
(Unvani)**

1 Kanun, Yonetmelik ve MYO Midurluga Yiuksek e idare ve personelin giivenin | Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin
Genelgelerin Yiiksekokulun kaybolmasi Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini
isleyisinde uygulanmasi ve takip e idari ve mali yaptirmlar saglamak.
edilmesi e Sorusturma

e GoOrevin aksamasi

2 Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve | MYO Mudirliaga Yiksek e Egitim- Ogretimin aksamasi. ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
5.maddelerinde belirtilen amag e Kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yonilinde gerekli
ve ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi. ¢alismalarin tamamlanmasi

e Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi.
3 Yiksekokul Akademik Kurulu MYO MudurlGgi Orta e  Kurullarin aksamasi. Zamaninda kurullari yapilmasini

Yiiksekokul kurulu ve Yiksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanhk etmek.

e idariislerin aksamasi.

saglamak.
Alinacak kararlarda hassas davranmak.
Uyelerle Koordineli ¢alismak
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Akademik kadro basvurulari ile| MYO Midurltaga Yiksek Hak kaybu, itibar ve giiven kaybi Basvuru evraklarinin eksiksiz ve dogru
ilgili calismalar almak
Akademik ve idari Personel ile MYO MudurlGgu Yiiksek Personelin ve idarenin mevzuati bilmemesi| Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
Ogrenci Sorusturmalari sonucunda yapilan sorusturmadan cikacak| uygun yapilmasinin saglanmasi ve
sonucun sorusturulan kisi aleyhinde bir| mevzuat hakkinda bilgisi olan ehil kisiler
kararin ¢ikma ihtimalinin olmasi. Egitim | tarafindan yapilmasi. Yazismalarin
o0gretim kaybina sebebiyet vermesi. zamaninda yapilmasi
Ders Programi Hazirlama Bolim Bagkanliklar Yiksek Glz ve bahar yariyil ders programlarini | Ders programlari ve dersleri kimlerin
hazirlamak hassas gorevlerden biridir. Ders | verecegi 6nceden bildirilmelidir.
programlarin  yanlis  hazirlamasi  ve
akademik takvime uyulmamasi hatalara
sebep olur.
Egitim Ogretim déneminde Bolim Baskanliklari Yiiksek Egitim Ogretim doneminde okutulacak | Egitim Ogretim déneminde okutulacak
okutulacak derslerin belirlenmesi derslerin belirlenmemesi egitim ogretim | dersler ilgili donem baslamadan oOnce
slreclerinde aksamalara sebep olur belirlenmelidir.
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8 Kaynaklarin verimli etkin ve Meslek Yiksekokulu Orta Hak kaybi, kamu zarari vs. Kagit, board marker vs. araclari ihtiyaci
ekonomik kullanilmasini Sekreterligi oraninda kullanilir. Elektrik lambalari,
saglamak bilgisayarlari ve projeksiyonlari

kapattirmak israf yapilmamasi icin
diizenli sekilde kontrol etmek.

9 Ozliik dosyalari hazirlamak ve Meslek Yiksekokulu Yiiksek Hak kaybi, itibar kaybi ve giiven kaybina| 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve
dosya icerisinde olan gizli Sekreterligi neden olur. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunlari
bilgilerin goérilmesinin ve hakkinda egitime tabi tutulmalidirlar
okumasinin énlenmesi, icerisinde
olan bilgileri diizglin sekilde
tutulmasi

10 Ogretim elemanlarinin gérev Meslek Yiksekokulu Distk Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
sdresi uzatimi islemleri Sekreterligi yapmak

11 Ogrencilerin her tirld islemlerini ve Meslek Yiksekokulu Orta Hak kaybi Galisma takvimine gore ve yonetmelik

uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yuratme kurulu kararlari,
Universite Egitim- Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi, Egitim-Ogretim ve Sinav
Yénergeleri, Universite Senatosu ve Yénetim
Kurulu Kararlari, Fakiilte ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikimlere gére
diizenlemek ve yiriitmek

Sekreterligi

degisikliklerinin diizenli takibi
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12 MYO binalarinin kullanim ve Meslek Yiksekokulu Yiksek Fiziki sorunlarin ¢ikmasi Bolimler ve idari birimlerle irtibat

onarim planlarinin yapilmasi Sekreterligi icerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak

13 Gizli yazilarin hazirlanmasi Yazi isleri Biirosu Yiiksek itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek

14 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim | Yazi isleri Biirosu Orta Zaman Kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurulu ve Disiplin Kurulu
Kararlarinin yazilmasi

15 Akademik personel ayirma/ilisik | Yazi isleri Biirosu Orta Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

kesme islemleri

yapmak
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16 Askerlik yazismalari Yazi isleri Biirosu Distk Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapmak
17 Gelen giden evraki takip etmek Yazi isleri Biirosu Yiiksek Hak kaybi, islerin aksamasi Takip islemlerinin yasal sire icerisinde
yapmak
18 Ogrencilerle ilgili her tiirli Yazi isleri Biirosu Orta Hak ve zaman kaybi Yazisma siirelerine 6zen gosterip
belgeyi zamaninda géndermek zamaninda cevap verilmesi
19 Tasinir mallarin teslim alinmasi Tasinir Kayit ve Kontrol Orta Mali kayip, Kamu Zarari vs. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

depoya yerlestirilmesi

Blirosu
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20 Muayene ve kabul islemi hemen | Tasinir Kayit ve Kontrol Orta Kamu zararina sebebiyet verme riski, Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
yapilamayan tasinirlari kontrol Blirosu tasinir gegici alindisinin diizenlenmesi basamaklarina uygun hareket edilmesi
ederek teslim almak
21 Ambar sayimi ve stok kontroliini | Tasinir Kayit ve Kontrol Yiksek Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma,| Stok kontroliini diizenli yapmak
yapmak, harcama vyetkilisince | Biirosu isi yapamama
belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek
22 Malzeme talep listelerinin Tasinir Kayit ve Kontrol Orta Kamu zarari, satin alma islemi uzar hatta Malzeme taleplerinin ihtiyacglara gore
hazirlanmasi Blirosu alim gergeklesmez dogru yapilmasi
23 Tasinirlarin yangina, islanmaya, Tasinir Kayit ve Kontrol Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Blirosu

tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
alinmasi
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24 Ogrenci SGK giris-cikislarinin Tahakkuk Birosu Yiksek Cezai islemler Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
zamaninda sisteme girilmesi yapmak.
25 Maas, ek ders, yolluk evraklarin  [Tahakkuk Biirosu Yiksek Hatali 6demeler Personel isleri ve Ogrenci isleri Birimi ile
hazirlanmasi koordineli ¢alisiimasi
26 Maas hazirlamasinda 6zliik Tahakkuk Biirosu Yiksek Hak kaybi olusmasi Personel isleri ve Ogrenci isleri Birimi ile
haklarinin zamaninda temin koordineli ¢calisilmasi
edilmesi
27 Maas hazirlanmasi sirasinda Tahakkuk Birosu Yiksek Kamu ve kisi zarari Personel isleri ve Ogrenci isleri Birimi ile

kisilerden kesilen kesintilerin
dogru ve eksiksiz yapilmasi

koordineli ¢alisiimasi
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28 Odeme emri belgesi diizenlemesi [Tahakkuk Biirosu Orta

Kamu zararina sebebiyet verme

Kontrollerin dogru yapilmasi

29 SGK'na elektronik ortamda Tahakkuk Blrosu Yiksek
gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi islemi

Kamu zararina sebebiyet verme

Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil
kisiler tarafindan yapilmasi

30 Tum personelin SGK giris ve Tahakkuk Blrosu Yiksek
cikislarinin sisteme girmek

Cezai islemlerin olusmasi

SGK giris ¢ikislarin zamaninda yapilmasi

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreter V.

Onaylayan
Yiiksekokul Mudir V.
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