HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SIVRIHISAR MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIiRIM:

llassas Giievi olan
Hassas Gorevler Personel

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasi

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Raporlu ve izinli d§rencilerin durumlarini degerlendirmek ve
danismanlik hizmetlerini ile ilgili islemlerinin yapilmasi

Ders planlari, sinav programlan ve égrenci sorusturma dosyalan ile
ilgili calismalarin planlanmasi

Ogrenci sorunlari, 6grenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi
her tirlu etkinliklerin takibi

Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin denetlenmesi

Risk Duzeyi

Mudir Yardimcilari

Mudir Yardimcilari

Mudir Yardimcilar

Midir Yardimcilari

Midir Yardimcilari

Midir Yardimcilari

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Y iiksek

Y liksek

Yiksek

Y iiksek

Y iiksek

Yiiksek

Egitim-6 gretimin aksamasi,
ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine getirilememesi
Ogrenci hak kaybi, egitim ve
ogretimin aksamasi

Ogrenci hak kayb, egitim ve
ogretimin aksamasi

Kaliteli egitimin verilememesi,
haksiz ders dagilimi olmasi
durumunda hak ve adalet kaybi.

Ogrenciler arasinda kanundis
faaliyetlerin bas gdstermesi.

Gunlik is akisi ve idari islerin

Pioseuuil
(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller )

Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin yapilmasi

Sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama
ve uygulanmasini denetleme

ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini
saflamak tizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve
danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi

Bélimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
gerekli dlzenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Bolium, dgrenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat
halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

islerin zamanmda yapilmasi ve ilgili yerlere
ulastirilimasi,  teknik  kullanim  cihazlarinin

aksamasi, hak kaybinm olusmasi, zamaninda bakimlarinin  gercgeklestirilmesi  ve

kamu zararinin olugsmasi

eksiklerin giderilmesi



BiRiMi: SIVRIHISAR MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIiM:

Hassas Gorevler

Personelin gorevlendirmeleri, Gérevden ayrilan
personelin yerine gérevlendirme yapilmasi

Fakilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Kanun, y6netmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Butgenin hazirliklari, Satin alma ve tahakkuk
islerinin ylrutilmesinin saglanmasi

Guvenlik ve Temizlik iscileri ile ilgili takipler

Tim yazismalann kontroll, Gizli yazilarin
hazirlanmasi

Hassas Gorevi olan

Personel

Y ikskeokul Sekreteri

Y ikskeokul Sekreteri

Yukskeokul Sekreteri

Y iikskeokul Sekreteri

Y iikskeokul Sekreteri

Risk Duzeyi

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Gorevin aksamasi

Zaman kaybi
Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi

Butce aci§i ve hak kaybi

Bilgi kaybi, delillerin yok olmasi

tekit, idarenin itibar kaybi itibar ve giiven kaybi

Prosediru
(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi ve Planh
ve programli bir sekilde ylrlitmek

Zamanmda gdrevi yerine getirmek

Planli ve programli bir sekilde yuritmek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
olusacak harcamanin 6ngdrilmesi

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek

Gerekli bilgilerin zamanmda ve dogru yapilmasi,
Gizlilige riayet etmek



HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiIMIi: SIVRIHISAR ME SLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRIM:

Hassas
Person

Hassas Gorevler

Egitim-dgretim faaliyetlerinin zamaninda
uygulanmasi

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
¢alismalarina katilmak.

Verilen danismanlik hizmetlerinin yir(tilmesi

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiritiilmesini
saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve
saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

Ek ders ddemelerine esas teskil eden ek ders ve
sinav Ucretleri ile ilgili formlari zamamnda ve
eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirma

Yiiksekokul ve Midir Yardimcilarinin verecegi
akademik ve idari isleri yapmak

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Y liksekokul ve Mudir Yardimcilarinin 6n
gordigl toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve
kaltlrel) katilmak, faaliyetlere destek vermek

Gorevi Olan

el

Ogretim Gorevlileri

Ogretim Gorevlileri

Ogretim Gorevlileri

Ogretim Gorevlileri

Ogretim Gorevlileri

Ogretim Gorevlileri

Ogretim Gérevlileri

Ogretim Gorevlileri

Risk Dlzeyi

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Yiiksek

Y liksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

R . . . Prosediri
Gorevin Yerine Getirilmeme .
(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Sonucu
Kontroller )

Given ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih
edilme konusunda geriye diisme

Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi

Egitim-0gretimde aksamalara neden oma Egitim-6gretim programlanmasinin igin yer alinmasi 1

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi

danismanlik hizmetlerinin eksiksik yapilmasi ve
ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi.

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Sinav uygulamalariin planlanmasi

aksamasi

islemlerin zamanmda yapilmasini engellemek Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin saglanmasi
is kaybi ve hak kaybi

Akademik ve idari ilerde aksama Yiiksekokul ve Mudir Yardimeilarinin verecegi

akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir.
Mazereti olmasi halinde bunu &nceden bildirir.

Hak kaybi, kamu zarari vs Kagt, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci
oraninda kullanihir. Gece derslerinden sonra siniftan
cikarken lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari
kapatir. israfa dair tespitlerini st birimlere bildirir.

Akademik ve idari islerin yurutilmesinde Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin

gerekli olan Ylksekokul koordinasyonunda kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim  dinamizme edilebilmesi icin 6§retim elemanlarina
aginin saglanamamasi yazili ve sifahen toplantilarin énceden bildirilmesi,

ogretim elemanlanmn da mazeretlerini 6nceden

bildirmeleri



HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiIMi: SiIVRIHISAR MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiM:* TAHAKKUK BUROSU

Hassas Gorevler

Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin
zamanmda temin edilmesi

Maag hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen

kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
Odeme emn belgesi diizenlemesi

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamamnda

gonderilmesi
SGK islemlerinin yuratilmesi

Y liksekokul Biitge hazirhgi

Satin alma evraklarinin hazirlanmasi

Personelin mali haklan ile ilgili tim is ve
islemler (Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin
alma, aile yardimi, emeklilik vb.) ile ilgili
bilgilerin zamamnda girilmesi ve tahakkuk
edilmesi

Kefalet islemleri

Avans islemleri

icra islemleri

Hassas Gorevi olan
Personel

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Risk Duzeyi

Y iiksek

Y liksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iksek
Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Orta

Dusik

Y iksek

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Hak kaybi olusmasi

Kam-u ve Kisi zarar

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina ve Kisi sebebiyet verme riski Kisi
basi bir asgari tcret cezasl

Kamu zaranna ve Kisi sebebiyet verme riski
maasin % oramnda kesintisi

Butge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para
eksik olur

Kamu zarari satin alma uzar alim gergeklesmez
Kisinin mali kaybina sebebiyet verme

Kefaletli gorev yapan personelin kefalet sandigi
kesintisi yapilmamis ise personelin sorunlari

Verilen avanslarin kapatilamamasi -Avansin
stiresinde mahsup edilmemesi

icradan gelen yazilara siiresinde Strateji Daire
Baskanlhigina gonderilmemesi

Prosedlri
(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi

Hata kabul edilemez.

Cezai islem Yapilmasi

Hazirlayan kisinin bilin¢li olmasi gelecek yillarda

olusacak harcamanin 6ngorulmesi
Kontrollerin dogru yapilmasi

Hak kaybinin dnlenmesi

her maas doneminde gerekli kontrollerin yapilmasi

Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere gerekli
uyarilar yapilmaktadir.

tier maas déneminde kontrollerin yapilarak islemlerin
yapilmasi



Faaliyet Raporu

Faturalarin 6denmesi

Muayene ve kabul islemleri ve tasinir sayimlarinin
yapilmasi

T asinirlarin giris ve ¢ikisma iliskin kayitlan
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerinin
olusturulmasi

T asinirlarin korunmasi igin gerekli tedbirlerin
alinmasinin saglanmasi

Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile ilgili tim
islemlerin yapiimasi

T asinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlan harcama
yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlan
bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlanni
yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iksek

Y uksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

yaziya zamaninda cevap verilmemesi -icra

daireleri adina yapilacak tahsilatlarin siresi

icinde ilgili icra daireleri hesaplanna

aktarilmamasi

Yil icerisindeki veriler hakkinda yanlis ve eksik Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli
bilgiiendiimc yapilmasi bilgilendirmenin yapilmasi.

Kamu zarari ve Kisi zararina sebebiyet verme ve Zamanmda ve siresinde islemlerin gergeklesmesini
buna bagli para cezasi, saglamak ve takip etmek

-Hak kaybi, Kamu ve Kurum zarari

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
Kamu zaranna sebebiyet verme riski,tasinir gegici basamaklanna uygun hareket edilmesi
alindisinm diizenlenmesi (Tasinir Mal Yonetmeligi
Madde 10/d)
Birimdeki taginirlarin kontrolinii saglayamama Taginirlann giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
zamanmda gerekli evraklann dizenlenememesianinda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli
kamu zaran tutulmasi
Kamu zaran ve hizmetin aksamasi riski Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
Kamu zaranna sebebiyet verme, itibar kaybi Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
sekilde belirlenmesi

Kamu zaranna sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
alinarak tasinirlann emniyete alinmasi

Kamu zaran, |§|n yap||mas|na enge] olma, |$ Stok kontrolund belirli araliklarla diizenli tutmak

yapamama durum

Kamu zaranna sebebiyet verme riski, mali kayip

Hazirlayan kisinin bilin¢li olmasi, birimdeki tim
tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir
sekilde belirlenmesi

Kamu zaranna sebebiyet verme, itibar kaybi



ALT BiRiM:* YAZI ISLERI

Hassas Gorevler

Sistem Uzerinden gelen ve posta yolu ile gelen
evraklarin takibinin yapilmasi

Sireli yazilan takibinin yapilmasi

Sistemde yer almayan evraklarin elektronik
ortamda ve posta yolu ile génderimlerinin
saglanmasi

Gelen giden evraklari titizlikle takip edip
dagitimim zimmetle yapmak

Ydnetim kurulunda gorisulecek evraklarin
toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak
ilgililere vermek

Ogrencilerle ilgili her turlii belgeyi zamaninda

gondermek

Donem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde gerekli
dizenlemeyi saglamak

HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI
BiRiMi: SIVRIHISAR MESLEK YUKSEKOKULU

Hassas Gorevi
Olan Personel

Yazi islerinden Sorumlu
Personel

Yaz islerinden Sorumlu
Personel

Yazi islerinden Sorumlu
Personel

Yazi islerinden Sorumlu
Personel

Yazi islerinden Sorumlu
Personel

Yazi islerinden Sorumlu
Personel

Yaz! iglerinden Sorumlu
Personel

Risk Dulzeyi

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Yiiksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iiksek

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Personellerin aksatmasi ve evraklarin kaybolmasi

islemlerin aksamasi magduriyetlerin yasanmasi

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi

Hak kaybi

Calisma veriminin dismesi

Prosedlri
(Alinmasi Gereken Onlemler veya

Kontroller )

Evraklarin takibi

Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Evrak siirelerine 6zen gdsterip zamaninda cevap
verilmesi

Evraklarin takibi

is akisinin takibinin yapilmasi

Yazisma siirelerine ézen gdsterip zamaninda cevap
verilmesi

islerin zamaninda yapilmasi



HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRiMi: SIVRIHISAR MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BirRiM:* OGRENCI ISLE

Hassas Gorevler

Ogrencilerle ilgili her turlii belgenin zamaninda
gonderilmesi takibi ve sonuclandiriimasi

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci
otomasyonu ile ilgili tim girislerin yapilmasi

Ders tanimlamalarinin yapilmasi
Ogrenci istatistiklerinin gikariimasi

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi
islemlerinin yapilmasi

Akademik personel ayirma/ilisik kesme
islemlerinin yapilmasi

Sireli yazilan takip etmek Personellerin izin ve
rapor islemlerini takibinin yapilmasi

Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin
zamaninda islenmesi gelmediyse takibi
yapilmasi

Ri

Hassas Gorevi

Personel

Tim Calisanlar

Tim Calisanlar

Tim Calisanlar

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Olan

Risk Dlzeyi

Y tiksek

Y tiksek

Y iiksek

Y iiksek

Y iksek

Y iksek

Y iiksek

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Hak ve zaman kayb!.

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi.

Karisikliga sebebiyet verilmesi

Hak kaybi

Hak kaybi

Hak kaybi

Hak kaybi

Prosediru
(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Yazisma surelerine 6zen gdsterip zamanmda cevap verilmesi.

Takip islemlerinin yasal sire igerisinde Yapilmasi.

Her turli is ve islemlere 6zen gosterilmesi

Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi
Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapilmasi

islemin zamanmda yapilmasi



