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Gorevin Yiirttildagi

Sira No Hassas Gorevler Birim®* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1 Gelen evraklart amirinin talimatlan | EVRAK KAYIT YUKSEKOKUL SEKRETERI - | 1-Is aksaklig
dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere MUDUR 2-Hak kaybi
gondermek ve deftere islemek.
9, Tiim satin alma iglemlerini yiiriitmek, | SATIN ALMA - TAHAKKUK YUKSEKOKUL SEKRETERI - | 1-Cezai Islem
Maas, vergi iadesi islemleri, fazla MUDUR 2-Kamu zararina sebebiyet verme riski
mesai {cretleri, ek ders iicretlerinin 3-Hak Kaybi
tahakkuku, SGK islemleri, maas
farklarmin ~ tahakkuku ve  nakde
cevrilerek ilgililerin  hesaplarina
aktarilmasini saglamak.
3. Ogrencilerin tecil, not dkiim belgesini, | OGRENCI ISLERI YUKSEKOKUL SEKRETERI - | 1-Is Aksakhi
kayit dondurma islemlerini, burs basari MUDUR 2-Zaman kaybi
belgelerini, gegici mezuniyet 3-Kamu zararina sebebiyet verme riski
belgelerini,  diplomalarmi,  &grenci
disiplin sorusturmalar: sonucunu, ilisik
kesme, her tiirlii evraklarin
arsivlenmesi vb. dokiimanlari hazirlar.
4. Akademik ve idari personel ile ilgili | PERSONEL ISLERI YUSEKOKUL SEKRETERI — | 1-Hak kaybi
kurum i¢i ve kurum digi yazigmalar MUDUR 2_15 Aksaklig

yapmak ve gbrev siiresi uzatma

islemlerini yapmak

ANOGLU
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Alt Birim*

Riskler (Gorevin Gorevi Yiirtitecek

Sira TR Hassas Gorevi Olan Yerine Risk ) Personelde

No ] i s : Personel Getirilmemesinin | Diizeyi** Kontroller/  Tedbirler Aranacak

Sonuglar) Kriterler
1. Harcama Yetkilisi Ogr. Gor. Cesur 1.Sunulan Yiiksek 1.11gili personelin gesitli egitim Gorevle ilgili
KIRMANOGLU hizmetin programlarina katiliminin mevzuata hakim
Miidiir aksamasi saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmak

2.Kamu Zararina olmasi1 hususunun

sebebiyet verme saglanmasi.
2. Ilgili personelin is akig siirecine
hakimiyetinin saglanmasi.

2. | Gergeklestirme Gorevlisi “ Fatih YUKSEL 1.Sunulan Yiiksek 1.11gili personelin ¢esitli egitim Lisans mezunu,
1. Odeme emri belgesi Yiiksekokul Sekreteri | hizmetin programlarma katiliminin gorevle ilgili
diizenlenmesi ' aksamasi saglanmasi suretiyle mevzuata hakim mevzuata hakim
2. Satin alma islemleri 2.Zaman kayb1 olmas1 hususunun olmak

3.Kamu zararina saglanmast.
sebebiyet 2. Tlgili personelin is akis siirecine
verilmesi hakimiyetinin saglanmasi.
4.Giiven kayb1 3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin saglanmas.
3. | Maas Mutemeti Stirtiye KALENDER 1.Sunulan Yiiksek 1.11gili personelin gesitli egitim Gorevle ilgili
Destek Personeli hizmetin programlarina katiliminin mevzuata hakim
aksamasi saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmak
2.Zaman kaybi1 olmasi hususunun
3.Kamu zararina saglanmasl.
sebebiyet 2. Ilgili personelin is akis siirecine
verilmesi hakimiyetinin saglanmasi.




4.Gtiven kayb1 3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin saglanmasi.
Satin Alma Gérevlisi Stirtiye KALENDER 1.Sunulan Yiiksek 1.11gili personelin gesitli egitim Gorevle ilgili
Destek Personeli hizmetin programlarina katiliminin mevzuata hakim
aksamasi saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmak
2.Zaman kaybi olmas1 hususunun
3.Kamu zararina saglanmasi.
sebebiyet 2. Tlgili personelin is akis siirecine
verilmesi hakimiyetinin saglanmasi.
4.Giiven kaybi 3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
Tasinir Kayit Kontrol Fatih YUKSEL Birimdeki Orta 1.11gili personelin gesitli egitim Gorevle ilgili
Yetkilisi Yiiksekokul Sekreteri | tasinirlarin programlarina katiliminin mevzuata hakim
A kontroliinti saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmak
saglayamama olmast hususunun
J ,zamaninda saglanmasi.
gerekli 2. lgili personelin is akis siirecine
evraklarin hakimiyetinin saglanmasi.
diizenlenememesi 3.Mevzuat degisikliklerinin takip
ve kamu edilmesinin saglanmasi
zararl
Ogrenci Isleri Hiiseyin OZBAY 1.Sunulan Orta 1.11gili personelin gesitli egitim Gorevle ilgili
' Bilgisayar Isletmeni hizmetin programlarina katiliminin mevzuata hakim
aksamasi saglanmas! suretiyle mevzuata hakim olmak

2.Zaman kaybi

olmasi hususunun

saglanmasi.

2. Tlgili personelin is akis siirecine
hakimiyetinin saglanmasi.
3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin saglanmasi




7. | Evrak Kayit Islemleri Yiicel KALENDER
; Siirekli Isci

1.Sunulan
hizmetin
aksamasi
2.Zaman kaybi

Orta

1.11gili personelin ¢esitli egitim
programlarina katiliminin
saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
olmasi hususunun

saglanmasi.

2. Tlgili personelin is akis siirecine
hakimiyetinin saglanmasi.

3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin saglanmasi

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak

8. | Yazi Isleri Yiicel KALENDER
Boliim Sekreterligi Siirekli Is¢i
Miidiir Sekreterligi

1.Sunulan
hizmetin
aksamasi
2.Zaman kaybi1

Orta

1.11gili personelin gesitli egitim
programlarina katiliminin
saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
olmas1 hususunun

saglanmasi.

2. Tlgili personelin is akis siirecine
hakimiyetinin saglanmasi.
3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin sgglanmasi

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak

irlaya
Fa q
Yiikgek ri

* Bu balime Sube Mudiirligii, Personel Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.




