KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
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Web Sayfasi Linki:
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Yiiksekokul Mudiirii

Hassas Gorev Tanimi

-Harcama Yetkililigi
-Yazi ve Belgelerin zamaninda imza ve onaylarinin yapilmasi

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

-Alacakhlarin alacaklarini alamamasi, itibar Kaybi, Kamu Zarar
-is ve islemlerde gecikme yasanmasi, ilgililerin sorun yasamasi

Risk Duzeyi (Risk duzeyi
gorevin ve belirlenen
risklerin  durumuna gore
Yiksek, Orta veya Dusiik
olarak belirlenecektir.)

-Yiuksek
-Orta

Prosediri(Alinmasi Gereken
Onlemler)

- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, Odemelerin hakli ve yerinde olmasi, yapilacak
harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
- Is akislarinin zamaninda yiiriimesi

Onaylayan

03.10.2025
Ogr. Gér. Mehmet Akif MALATYALI
Mudar

X | ingilizce |
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Miidiir Yardimcilan

Hassas Gorev Tanimi

-Mudurin goérevi basinda bulunmadigi durumlarda, Mudurlik ve Harcama Yetkililigine
vekalet etmek,

-Haftalik Ders Programlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalari yapmak.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

-Gorevleriyle ilgili is ve islemlerin yapilmamasi, aksamasi, kurullarin islememesi, 6demelerin
yapilamamasi durumlarinda hak kayiplari, itibar kayiplari gibi riskler olusabilecektir (Or.
Ogrencilerin ders Muafiyet islemlerinin zamaninda yapilmamasi, satin alinan mal ve hizmetin
faturasinin zamaninda 6denmemesi, vb.)

- Egitimde kalitenin diismesi, ders dagilimlarinda haksizligin ve karmasanin ortaya ¢ikmasi.

Risk Duizeyi (Risk duzeyi
gorevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
Yiiksek, Orta veya Dislk
olarak belirlenecektir.)

-Yiiksek

-Orta

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

- Gorevini zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlk etmek, harcama yetkisini kullanmak

-Ogretim elemanlari ve dgrencilerin memnun olacaklari ders dagilimlari, haftalik ders programi,
sinav programlari ve laboratuvar, derslik dagilimlarini yapmak.

Onaylayan

03.10.2023
Ogr.Gor. Mehmet Akif MALATYALI
Midar
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi B6lim Baskanlari/Danigsmanlar

-Ogrencilerin Kayit Yenileme islemleri

Hassas Gérev Tanimi .
-Staj ve Mezuniyet Islemleri

-Bolum Biinyesindeki Programlarin mifredatlarinin Bilgi Paketinde glincel olmasi

Riskler(Gorevin Yerine -Ogrenci kayit yenileme onaylarinda yapilan hatalarin, dénem kayiplarina neden olmasi (Or.
Getirilmemesinin Sonuglari) Eksik veya yanlis ders segen 6grenci kaydina onay vermek gibi)

-Staji eksik veya staj notu obs’ ye islenmemis 6grencilerin mezun edilmesi icin Yonetim
Kuruluna sunulmak tizere miudarlige yazi yazilmasi.

- Yenilenen veya degistirilen program miifredatlarinin bilgi paketinde glincellenmeyerek
hatalara sebep olmasi.

Risk Duizeyi (Risk duzeyi -Yiiksek
gorevin ve belirlenen

risklerin durumuna gore -Orta
Yiksek, Orta veya Dusiik

olarak belirlenecektir.) -Dusuik

- Goérevini zamaninda (Akademik Takvime Uygun Olarak) yerine getirmek, Universitenin kayrt

Prosediirii(Alinmasi Gereken  yenileme takvimine, yonetmelik, yénerge ve Esaslarina uygun bir sekilde yapilan ders kayitlarina onay
Onlemler) vermek.

-Universitenin staj ydnergesi dogrultusunda dgrencilerin uygulama yapmasini saglamak ve Staj
notunu obs ye girdikten sonra mezuniyet sartlarini kontrol ederek mezun olabilecegine karar
vermek.

-Sorumlu oldugu Bélum/Program mifredatlarini Bilgi Paketinde glincel tutmak.

Onaylayan 03.10.2023
Opr.Gor. Mehmet Akif MALATYALI
Midar
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Birim Adi

Yiiksekokul Sekreteri

Hassas Gorev Tanimi

-Genel Yazigmalarin paraflanmasinda, Kurul kararlarini Raporlanmasi ve Yazismalarini

Genel Y I fl da, Kurul kararl R I Y I
yapilmasinda, Baz belgelerde “Asli Gibidir” onaylarinin yapilmasinda, 6grenci belgelerinin
imzalanmasi

-Gergeklestirme Gorevliligi,

-Kendisine bagl biirolardaki (Personel, Tahakkuk ve Ogrenci isleri) Bilgi Giivenligini saglamak

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

- itibar Kayb, is akislarinda gecikme, yanlis belgeye onay verme, hak kayb, vb.

-Satin alma belgelerinin yapilmamasi veya gecikmesi durumlarinda hak ve itibar kayiplari,
guven eksiklikleri, kamu zarari vb. risklerin olugsmasi.

-Hizmet birolarindaki bilgilerin ifsa olmasi, KVKK uyulmamasi, ¢alisanlarin ve 6grencilerin
kisisel bilgilerinin paylagilmasi risklerini olusturur.

Risk Diizeyi (Risk dlizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yiiksek, Orta veya Diistk
olarak belirlenecektir.)

-Orta
-Orta
-Yiksek

Prosediiri(Alinmasi
Gereken Onlemler)

-Gorevi zamaninda ve titizlikle yapmak. Yasa, yonetmelik, yonerge ve (st yonetimin aldigi
kararlara uygun olarak yapmak.

-Odeneklerin kontroliiniin yapiimasi, ihtiyacin tespit edilmesi, Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar gercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi.

-KVKK uygun olarak bilgi glivenligini saglamak.

Onaylayan

03.10.2023

Ogr.Goér. Mehmet Akif MALATYALI
Madar
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Personel ve Yazi isleri Birimi

Hassas Gorev Tanimi

- Personel ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi.(Or. Siiresi biten akademik personel ve
idarecilerin gérev siirelerinin yenileme tekliflerinin ist ydnetime génderilmesi)

-Sireli yazilar takip etmek.
-Yiiksekokul ve Personel Dosyalarindaki bilgi ve belgeyi korumak

-Mal bildirim formlari ile ilgili strecin ylratilmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

-Hak kaybi, is ve islemlerin aksamasi,
-Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi.
-Bilgi glivenliginin korunamamasi sunucu degisik risklerin ortaya gikmasi

- Cezai Yaptirim. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi. Sorusturma

Risk Diizeyi (Risk diizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiksek, Orta
veya Duslk olarak
belirlenecektir.)

-Orta
-Orta
-Yiksek
-Yiksek

Prosediirii(Alinmasi Gereken
Onlemler)

-Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi.

- islemlerin yasal siire icerisinde yapilmasi.

-KVKK uygun davranmak.

-Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tiim Personelin Mal Bildirim
Formlarinin Takip Edilmesi

Onaylayan

03.10.2023
Ogr.Goér. Mehmet Akif MALATYALI
Mudiir
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Mutemet, Satin alma ve Tasinir Kayit islemleri Birimi

Hassas Gorev Tanimi

-Maas, Ek ders, Yolluklar, vb her tiirli hak edisler ve keseneklerin, yasa, yonetmelik ve
mevzuat dogrultusunda eksiksiz ve dogru olarak zamaninda yapilmasi

-Mal ve hizmetlerin satin alinmasi isleminin yasa, yonetmelik ve mevzuat dogrultusunda
eksiksiz ve dogru olarak zamaninda yapilmasi

-Tasinir Kayit islemlerinin Yasa, Yonetmelik ve mevzuat dogrultusunda eksiksiz ve dogru olarak
zamaninda yapilmasi

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

-Hatali 6demeler, Kamu zarari, Hak Kaybi
-Hatali 6demeler, Kamu zarari, Hak Kayb, itibar Kaybi

-Kamu mallarinin kaybolmasi,

Risk Diizeyi (Risk diizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiiksek, Orta
veya Duslk olarak
belirlenecektir.)

-Yiksek

-Yiksek

-Yiksek

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

-Yapilan islemlerin mevzuata uygun olmasi

-Gorevli Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini stirekli glincel tutmak,
6denek durumunun kontrol(, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi.

- 9014 sayili tasinir Mal Yonetmeligine gore islemleri yapmak.

Onaylayan

03.10.2023

Ogr.Gor. Mehmet Akif MALATYALI
Madar
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Ogrenci isleri Birimi

Hassas Gorev Tanimi

- Ogrencilerle ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi zamaninda gdndermek.(Or. SSK dan yetim ayligi alan
6grencinin 6grenim belgesi gibi)

-Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme, haftalik ders programi ve sinav programinin
ogrenci bilgi sistemine zamaninda ve dogru olarak tanimlanmasi.

-Ogrenci bilgisi ve not degisikliklerinin obs sistemine girilmesi

-Staj, IME, Kismi Zamanli Calisma ve is Kur siireglerinin yiritiilmesi.

Riskler(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

-Hak kaybi.

- Egitim- Ogretimin kalitesinin diismesi, karmasaya yol agmasi,
-Hak kayb, islerin aksamasi.

- Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip, Hak kaybi, islerin aksamasi, Cezai islem.

Risk Diizeyi (Risk diizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiiksek, Orta
veya Duslk olarak
belirlenecektir.)

-Yiksek
-Orta
-Orta
-Yiksek

Prosediri(Alinmasi Gereken
Onlemler)

- Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi.
- Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
- Verilerin kontrolli ve dogru girilmesi.

- Tum siiregleri yasa, yénetmelik, yénerge ve kararlar dogrultusunda yiritmek.

Onaylayan

03.10.2023

Ogr.Gor. Mehmet Akif MALATYALI
Midar
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