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*Formu Dolduran Birim: Yesilyurt Meslek Yiiksek Okulu

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

1 1-Eksik veya yersiz 6demelere neden Glincel mevzuat sirekli takip edilmeli.
olunabilir. Maas ile ilgili degisikliklerin KBS
2-Maasta hak kaybi olusmasi riski sistemleri Gzerinden yapilmasi ve kontrol

I}/Iaa5 6de.me!e.3ri .pe.rsonel maaslarinin Tahakkuk Personeli Viiksek 3-Maas tutarlarinda hata Maas hes.ar?l.ama. .kontrol Ye QIk'E'I|arIn

o6denmesine iliskin islemler 4-Borglandirma yapilmasi alinarak ilgili birime teslim edilerek
gerekeceginden kurum igin zaman ve maasin yatmasinin saglanmasi Evraklarda
emek kaybi maddi hata olup olmadigi kontrolden
5-Kurumun Prestij kaybi riski gecirilmeli.

2 1-Kisilerin mali hak kaybina ugramasi . L

. . Personelin; puantaj, izin , rapor ve
2-Eksik veya yersiz 6demelere neden . , . . . .
. . e . gorevlendirmelerin takibi tahakkuk islemi
Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve olunabilir. o
. ) ) Tahakkuk Personeli . baslayincaya kadar bitmis olmalidir.
islemleri (ek ders, mesai, yolluk vb.) Yuksek 3-Borg¢landirma yapilmasi - ~ S ) )
Klesti c Kecesinden k L Glincel mevzuat stirekli takip edilmeli.
erceklestirme erekeceginden kurum igin zaman ve
gers : & & ¢ Evraklarda maddi hata kontroli tahakkuk
emek kaybi
. L aninda yapilmalidir
4-Kurumun Prestij kaybi riski
3 SGK’ ya elektronik ortamda gonderilen pay 1-SGK’ ya 6demelerin gecikmesi Tahakkuk yapilan evrakla SGK’ ya
ve kesenekleri dogru, eksiksiz ve Tahakkuk Personeli Yiksek 2-Kurumun yapilmayan veya hatall gonderilecek kayit ve toplam rakamlar
zamaninda gondermek yapilan islemden para cezasi almasi birebir olmalidir.
4 Ylksekokul harcamalariile ilgili bitce ve Yiiksek 1-Biitce acigi ve hak kaybi Dizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli

odenekleri takip etmek, ek 6denek

Yuksekokul Sekreteri

tutulmasi, zamaninda ek 6denek
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taleplerini hazirlamak istenmesi

EBYS sisteminde yazismalarin takip

1-Gorevin aksamasi

Dizenli olarak sisteme girmek,

. . - . Yiiksek
edilmesi Yazi Igleri Personeli 2-Hak kaybi zamaninda yazismalar yapmak
6 Her Egitim — 68retim Yili sonunda 6grenci
isleri tarafindan mezuniyet islemi ve . o ) Viiksek Hak kavb Diizenli sakl diizenti cal
mezun olan 6grencileri tespit etmek. ve Ogrenci Isleri Personeli ukse akkaybl uzenli saklama duzenti ¢alisma
diplomalarin saklanmasi ve takibi
7 Kurul karari gerektiren dilekceleri almak, o o o
. L L . L . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
takip etmek, kararlari Ogrenci Isleri Daire Ogrenci Isleri Personeli Orta Hak kaybi |
apilmasi
Baskanligina iletmek yap
8 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Akademik personel géreve baslama, isleri i . apilmasi. Personelin tim ozluk isleri ile
) p g : Yazi Isleri Personell Distik Hak kaybi, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi y p o o _S_
ayrilma/ilisik kesme islemler ilgili bilgi ve belgelerin ilgili Gst birime
bildirilmesi
9 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi Yazi isleri Personeli Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
] ) Orta Hak kaybi
islemleri yapilmasi
10 L ) Yazi isleri Personeli . Para ve hapis cezasi, tenkit, Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Sureli yazilari takip etmek Yuksek o ] ]
sorusturma. yapilmasi ve titizlikle cevap verilmesi
11 isleri i Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Gelen evraklarin genel takibini yapmak Yazilsleri Personeli Disuk Hak kaybi P13 y ¢
yapilmasi
12 Yiiksekokul ile ilgili her tirlu bilgi ve belgeyi Yiiksek Hak kaybi

korumak ilgisiz kisilerin eline gegcmesini

Yazi isleri Personeli

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar
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onlemek

gozden gecirilmesi

13 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogrenci isleri Personeli Yazisma siirelerine 6zen gosterip
. Orta Hak ve zaman kaybi _ _
zamaninda gondermek zamaninda cevap verilmesi
14 Faaliyet raporu, performans raporu, i . L o . . Raporlari istenen zaman dilimleri
y P P P ¢ Yiksekokul Sekreteri Dislik Gorevin aksamasi ve isleyiste sikinti ) p. ) . ] .
kontrol eylem planinin hazirlanmasi icerisinde dogru bir sekilde hazirlamak
15 Ogrenci Muafiyet ve intibak Ogrenci isleri Personeli Orta Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve dizenli
islemlerinin sisteme zamaninda ve dogru ¢alisma
bir sekilde girilmesi.
16 ilgili personellerin is akis siirecine
. Ogrenci isleri Personeli Sunulan hizmetin aksamasi, zaman hakimiyetin saglanmasi ve ilgili mevzuat
Ders muafiyet basvurulari Orta L . o . . . .
kaybi ve gorevini yerine getirmeme degisiklerinin takip edilmesinin
saglanmasi
17 Yatay gecis, 6zel 6grenci ve kayit
dondurmaiile ilgili islemler icin gerekli o isleri p y Takin islemlerini | siire icerisind
akip islemlerinin yasal siire igerisinde
belgelerin hazirlanmak, Fakiilte Yonetim grencl lslert Fersonel Orta Hak ve zaman kaybi I|9 ? y ¢
aptlimasi
Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazismalari yap
yapmak
18 Tasinir mallari 6lgerek sayarak teslim Tasinir Kayit Yetkilisi . Kamu zararina sebebiyet verme riski . .
o ) ] Yuksek ) Kontrollerin dogru yapilmasi
alinmasi depoya yerlestirilmesi Personeli mali kayip
19 Dizenlenen tasinir islem fislerinin Satin alinan tasinirlar icin diizenlenen
Tasinir islem fislerinin muhasebe birimine Tasinir Kayit Yetkilisi Diisiik muhasebe birimine gonderilememesi | tasinir islem fislerinin 6deme emri
s

gonderilmesi

Personeli

sonucunda muhasebe birimiyle
mutabakatin saglanamamasi.

belgesine eklenerek muhasebe birimine
zamaninda gonderilmesi.
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20 Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari Tasinir Kayit Yetkilisi . Kamu zararina sebebiyet verme riski, . .
. Yiiksek . Kontrollerin dogru yapilmasi
tutmak Personeli mali kayip
21 . Tasinir Kayit Yetkilisi o Kamu zarari, satin alma uzar, alim Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin
Mal ve hizmet aliminin karsilanmasi . Dislik R . . .
Personeli gerceklesmez bilingli bir sekilde belirlenmesi
22 Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
i ] . Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge
odemeleri hesaba katarak islem ve . o
.. S . Bo6lim Bagkanlar i ve evrakin zamaninda degerlendirilip,
Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri i harcama yapan bolim 6gretim . o o
R Yiksek . tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
zamaninda Mudurlige ulastirmak elemanlarinin 6deme planlarinda . . .
L saglamak ve bunun i¢in gerekli
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme .
koordinasyonu yapmak
cezalarina maruz kalmalari
23 Ogretim elemanlariyla gerekli
B Ogrenci hak kaybi, egitim ve toplantilarin yapilmasi, sinav
Sinav programlarinin hazirlanmasi Boluim Baskanlari Yiksek R
0gretimin aksamasi programinin zamaninda yapiimasini
saglama ve uygulanmasini denetleme
24 Ders programi ve ders L . . Akademik kurul toplantilarinin diizenli
. . . . L Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci Y
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve i ) olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
e - Bolim Baskanlar Yiiksek hak kaybi, kurumsal hedeflerin _ ) )
o0gretim elemanlarinin bilim alanlarina . N . arasinda koordinasyon saglama, glincel
. yerine getirilememesi .
uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmasi
25 Yiksekokul Sekreteri 1. Gorevin Aksamasi Staj icin miiracaat eden 6grencilerin ise
- o L . ilgili Memurlar . 2. idari Para Cezasl giris-cikis bildirgelerini zamaninda
Ogrencilerin Staj Islemleri Yiksek

Staj Komisyonlari

3. Hatali islem
4. Glven Kaybi

yapmak, kaza ve meslek hastalig
primlerini 6demek.
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Onaylayan

Dog. Dr. Fehmi ASLAN
Yiiksekokul Midur
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