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idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: / 1202 Revizyon Tarihi: / 1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | lingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Y1l:
.. .. . Birim/ Alt . . . -
No | Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim Yoneticisi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonugclari
1 Miidiir gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek Miidiir Yardimcist Miidiir }Ifa irfa;ii(omlsyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamas1 ve
' Midiir
Ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak birimdeki is ve Yardimcisi, e Hak kaybu, is ve iglemlerde gecikmelerin yagsanmasi, adaletsizlikler
2 . LT PN . Miidiir o er R
islemlerin yiiriitilmesini saglamak Yiiksekokul ve bazi usulsiizliklerin meydana gelmesi riski
Sekreteri
Miidiir
Birimdeki binalarin kullanim ve onarim ¢alismalarini koordine Yardimeist, e o . .
3 etmek Yiiksekokul Miidiir Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis siirecinin aksamast
Sekreteri
4 Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini belirlemek ve talep Miidiir Yardimest Miidiir i akis siireclerinin aksamas
olusturmak
Miidiir
1 . Yardimcisi, v e Is akis siireclerinin aksamasi
S Personelin ytiriittigit hizmetleri denetlemek Yiiksekokul Miidiir Idari islerin aksamas1, hak kaybinin olusmasi
Sekreteri
Miidiir
Maag tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve Yardimcisi, v e . .. ..
6 0denek durumlarmin takibini yapmak Yiiksekokul Miidiir Hal kaybr, is akug siirelerinin aksamas
Sekreteri
Midiir
) Yardimcisi, v e
7 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Yiiksekokul Miidiir Kamu zarari, yolsuzluk
Sekreteri
8 Birim kalite raporu ile stratejik planin hazirlanmasi yoniinde gerekli Midiir Miidiir llgili  dokiimanlarm  hazirlanamamas1  ve ilgili  yerlere
caligmalarm yapilmasini saglamak Yardimeist, ulagtirllamamasi, performans gostergelerinin mevcut sayidan diigiikk
Yiiksekokul goriinmesi vestratejik hedeflere ulagilamamasu, is akis stireglerinde

Sekreteri

toplam kalite yonetiminin dahil edilememesi.
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Egitim-Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimeisi

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: /1202 Revizyon Tarihi: /1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | lingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
Caligmalarin yapilmasii saglamak Yardimcist, ulastirilamamasi, Performans gostergelerinin mevcut sayidan diisiik
Yiiksekokul goriinmesi ve stratejik hedeflere ulagilamamasi, Is akis siireglerinde
Sekreteri toplam kalite yonetiminin dahil edilememesi
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Bm;?./ Al.t !31.r1m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
oneticisi
1 Miidiir gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek Miidiir Yardimcisi Miidiir Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlart ile idari islerin aksamasi ve hak kayb1
2 Egitim-6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuati benimsemek Miidiir Yardimeist Miidiir Eg1.t1m.— o‘gretjm sgrecmde aksakliklarm meydana  gelmesi, eitim-Ggretim
kalitesinin diigmesi, hak kayb1
D dersliklerin dagit 1 Je ileili cal 1 Mudur Yardlmc1s1,
3 CrS programi, ~Cersukierin Gagitimi, smnav programiart tie tiglit - caiismalart Ogrenci Isleri Miidiir Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek o .
Birimi Personeli
Yatay gecis, dikey geg¢is, saglikta lisans tamamlama vb. nedenlerle gelen 6grencilerin Mundll r Ya.rc.hmc.l sb - Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen o6grencilerin haklarmin kaybi, donem
4 A . . Ogrenci Isleri Miidiir
kayit ve intibak islemlerini koordine etmek P . kaybi
Birimi Personeli
5 Yurtdisinda kullanilacak egitim-6gretim siiregleri ile ilgili resmi evraklarin apostil IYIudur Yard1m0151,' Miidiir Hak kaybi
onayini yapmak Yiiksekokul Sekreteri
6 gﬁfeel?m disiplin sorusturma dosyalarint izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik Miidiir Yardimeisi Miidiir Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortamimin dogmasi
7 Birim ve program egitim komisyonu faaliyetlerini izlemek ve denetlemek Miidiir Yardimeisi Midiir Egl.tlm.' o.gret}m sqrecmde aksakliklarm meydana - gelmesi, egitim-6gretim
kalitesinin diismesi, hak kayb1
8 Ogrenci topluluklarimin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek Miidiir Yardimeisi, Miidiir Ogrencilerin disiplin suguna konu olan etkinlikler diizenleme riski




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Yiiksekokul Sekreteri

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: /1202 Revizyon Tarihi: /1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |Ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
Yiiksekokul Sekreteri
S . . . . e Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planm1 Gerceklesme sonuglarinin
9 Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek Miidiir Yardimeist Miidiir denetlenememesi
Birimin ve kurumun hedeflerinin gergeklesmesini engelleyen 6nemli risklerin
10 Birimde risk degerlendirme ile ilgili ¢aligsmalar1 yiiriitmek Miidiir Yardimeist Miidiir tespit-analiz ve degerlendirme siireglerinde eksiklikler ve buna yonelik alinacak
onlemlerde aksamalarin meydana gelmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Blrlynz)-/nlztlit cliilirlm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
Yiiksekokulde 6zliik haklar, akademik ve idari personel alimu, siire uzatma, idari sorusturma, izinli
1 personelin yerine yeni personel gorevlendirme gibi personel islerinin koordinasyonunu ve Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Is akas siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi
yiiriitiilmesini saglamak
2 Her tiirlii is ve islemin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin bekletilmeden havalesini yaparak kaydedilmesini, Miidiir Yardimcisi, - Is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans
3 A .. R - . Miidiir o k . . .
birim i¢i yonlendirilmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
4 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini vb. Miidiir Yardimcist, Miidii s akus siireclerinde ak 1 d I . Kavb
hazirlamak ve raportorliik yapmak Yiiksekokul Sekreteri udur § akis suregierinde aksamalarin meydana geimest, zaman kayo
Kalite, stratejik plan, rISk’. ¢ kiontrol V. ile 11g1?1 }}gr t.u_rlu dokiimantn ha21r}ama qallsr‘nalanla . Miidiir Yardimeist, . Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
5 katilmak, sonuglarmin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak ve istendigi - . Miidiir
. . L f Yiiksekokul Sekreteri aksakliklarin yasanmasi
takdirde temel performans gostergelerini sisteme girmek
Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
6 taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak ve “Gergeklestirme Gorevlisi” olarak Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
mali igleri yiiriitmek
b Cewvre, temizlik, makine ve teghizat temini, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini Viiksekokul Sekreteri Miidiir F.1'21ksel ve te.l.molo_].lk alt yap1 kapasitesinin diigmesi, I¢ paydaslarin memnuniyet
saglamak ve denetlemek diizeylerinin diigmesi
Lo . o Miidiir Yardimeisi, f L e .
8 Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarimni planlamak Viiksekokul Sekreteri Miidiir Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
9 Ogrenci belgesi, askerllk t'egll belgesi, mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti vb. resmi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kaybt
evraklarin onay ve tasdikini yapmak
10 Yiiksekokulye gelen afiglerin Yonetimden izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Giivenlik zafiyeti, disiplin siireglerine konu olabilecek/kontrolsiiz afislerin/ilanlarin
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Boliim Baskam

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: / 1202 Revizyon Tarihi: / 1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
asilmasi

11 Yiiksekokulnin giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Giivenlik zafiyeti
12 H_er_turlu sikayet, Oneri, istek/dilek taleplerini almak, takip etmek ve ilgili birimlere/personele Viiksekokul Sekreteri Miidiir Memnuniyet ('11.12.ey1n'1n dusl.nes1, resmi siireglerin isletilememesi, sikayet¢i olunan

bildirmek konuda gerekli iyilestirmelerin yapilamamasi

Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
Birim /
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi

1 2?47 Saylll Yuksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan Boliim Baskani Miidiir Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diismesi, hak

yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari uygulamak kaybi

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim - - Program/ders ¢iktt ve amaglarinin gergeklesmemesi, egitim-0gretim kalitesinin arttirilmasina
2 - Bolim Bagkani Miidiir Lo ..

alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak yonelik stratejik planda yer alan hedeflere ulagilamamasi
3 Miifredat igerigine yonelik akademik kadro ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak Bolim Bagkani Miidiir Fgltlm-ogret} m Al_<a11t“e siin Vazalmasg dgretim clemanlarinin arastirma-gelistirme ve. egitim-

ogretim faaliyetleri is yiikii dagiliminin bozulmasi

4 Bolum' s L.iege.rlendl'rme raport, st{qtej ik plan, temel performans gdstergelerine vb. iliskin Bolim Bagkan Miidiir Birim diizeyinde hedef olugturamama ve olusturulan hedeflere ulasamama

verilerini ilgili komisyonla is birligi yaparak hazirlamak

Bolim kurul/komisyon ve koordinatorliiklerin atamalarini yapmak ve faaliyetlerini . . Faaliyetlerinin gergeklesmemesi ve/veya zamaninda gerceklestirilememesi Egitim-6gretim
5 diizenli olarak takip etmek Boliim Bagkam Miidiir kalitesinin azalmasi

Ogrencilerin basart durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarmi ilgili komisyonla isbirligi e e Egitim-6gretim kalitesinde iyilestirme yapilamamasi, 6grenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen
6 - . Boliim Bagkani Miidiir = . . RTIE

yaparak degerlendirmek diizeylere ulagamamasi ve mezun 6grenci yetkinliklerinin azalmasi
7 Ogrencilerin sorunlarinda akademik danigman-6grenci koordinasyonunu saglamak Bolim Bagkani Miidiir Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere ulasamamasi
3 He{kh ve Qe(;erh Nedenler Yo6nergesi’ne uygun sekilde dgrencilerin mazeret durumlarinm Boliim Baskan Miidiir Orenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast

degerlendirmek
9 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Miidiirliga ulastirmak Bolim Bagkan Miidiir Ek ders odemelermm aksamasy, bu 5demeleri hesaba katarak .1$1.6.: m ve harcama yapan boliim 5gretim

elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari

10 Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil etmek Bolim Bagkani Miidiir Tiim is akig stireglerinde aksamalar
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Boliim 6gretim elemanlar arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, is bolimiiniin geregince

11 Akademik yila/doneme baglamadan 6nce boliim akademik kurulu toplantist yapmak Boliim Bagkani Miidiir T e . H
yapilamamast, egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi
12 Donem sonu genel durum degerlendirme toplantisinin yapilmasi Bolim Bagkani Miidiir Akademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon eksikligi, verim diigiikligi
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Boliim Ogretim Elemanlar:
Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: /1202 Revizyon Tarihi: /1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
Birim /
No | Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili kanuna dayali olarak Béliim Ogretim Miidiir, Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin
hazirlanan yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar1 uygulamak Elemanlari Boliim Bagkant diismesi, hak kaybi1
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders faaliyetlerinin akademik takvime Béliim Ogretim Miidiir, M o .
2 e . - Egitim-6gretim siirecinde aksamalarin yasanmasi, dgrenci hak kaybi
uygun olarak yiiriitiilmesi Elemanlart Boliim Bagkani
3 Akademik danismanlik faaliyetlerinin yiiriitilmesi Boliim Ogretim ) Mudur, Ogrenm }Tali 1<ay‘t?1, egﬂltlm. ve dgretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum
Elemanlart Boliim Bagkan1 | halinde bir 6grenim siireci yagsanmasinda aksakliklar yaganmasi
. . . S, . Béliim Ogretim Miidiir, Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere ulasamama, Akademik yiikselmede
4 Akademik ve bilimsel faaliyetlerin yiiriitiilmesi Elemanlari Boliim Bagkant aksamalar ve nitelik kayb1 Motivasyon kaybi
Béliim Ogretim Is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans
5 Midiirlik ve Boliim Bagkanlig: tarafindan atandifi kurul ve Elemanlari, Miidiir, gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
komisyonlarda gérev yapmak Boliim Bagkanliklari, Boliim Bagkan1 | Birimin ve kurumun hedeflerine ulagsamama ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
Miidiirlik aksakliklarin yaganmast
Yiiksekokulu temsil eden 6grenci topluluklarina akademik liderlik Boliim Ogretim El.em?nluarl, Miidiir, . . . .. . . I
6 M.Y.O Sekreteri Miidiir s Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon diisiisii
yapmak. Boliim Bagkani

Yardimcisi
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7 Sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve sinavlarda Boliim Ogretim Miidiir, Smavlarin hakkaniyetle ger¢eklesememesi, disiplin sorusturmasina konu olan
gozetmenlik yapmak Elemanlari Boliim Bagkani olaylarin
meydana gelmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Maas Tahakkuk Birimi

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: / /202 Revizyon Tarihi: / 1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim /
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
Yoneticisi
Akademik ve Idari Personel maaslarinin hesaplanmasi ve bunlarla ilgili
sisteme veri girisi ve dokiimiinii almak. Maas Tahakkuk
1 Kisitli maas, unvan ve terfi farklarii hesaplamak; Dogum, aile durumu 205 . Miidiir Hak kayb1, maddi zarar
e e o . Birimi Personeli
bildirimi, 6liim ve ¢ocuk yardimi bordrolarint hazirlamak ve ilgili islemleri
yiiriitmek
Akademik yiikseltilmelere yonelik dig jiiri dyelerinin 6demelerini Maas Tahakkuk . .
2 yapmak/ borglanma ile ilgili siirecleri yiiriitmek Birimi Personeli Midar | Hak kayb1, maddi zarar
Puantaj hazirlanmasi, izin, rapor kesintisi hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri Maas Tahakkuk e .
3 girisi ve icmal hazirlanmasini saglamak Birimi Personeli Midiir | Hak kaybi, maddi zarar
Odeme emri belgesi ve ek belgeler iizerinde 5018 sayili Kanunun 61 inci ggﬁﬁfﬁﬁ:ﬁ
4 maddesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrolleri ve Yiiksekokul ’ Miidiir Hak kaybi, maddi zarar
O6demeleri usuliine uygun gerceklestirmek Sekreteri
5 SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve Maas Tahakkuk Miidiir Hak Kaybi, maddi zarar

zamaninda gonderilmesi

Birimi Personeli
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Icra kesintileri, Kefalet aidat1 Sendika aidati kesintileri ve takibinin yapilmasi
. . . S Maas Tahakkuk o
ile askerlik bor¢lanmalar1 islemleri ile ilgili yazismalarin L . Miidiir Kamu zarar1
takibi Birimi Personeli
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
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HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Tasmir Kayit ve Satin Alma Birimi

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

[ 1202

Revizyon Tarihi: /

1202

Web Sayfasi Linki:

Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim /
No | Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 Taslmr' mallarin 6lgerek/sayarak teslim almak ve depoya Tasmir Kayit ve Satin Miidiir Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
yerlestirmek Alma
Birimi Personeli
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak ve giris ¢ikig | Tasinir Kayit ve Satin e Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
2 i Miidiir N .
(TIF) olugturmak Alma evraklarin diizenlenememesi, kamu zarari
Birimi Personeli
Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve
3 benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak Tagunr I?I};I ave Satin Miidiir Kamu zararina sebebiyet verme riski
ve alinmasini saglamak L .
Birimi Personeli
Ambar (depo), demirbas ve sarf malzemelerin sayimini ve stok
. . S N Tagmuir Kayit ve Satin o g .
4 kontroliinii yapmak, asgarl stok seviyesinin altina diisen Al Miidiir Kamu zarari, igin aksamasi
taginirlarin temini i¢in harcama yetkilisine bildirmek o ma .
Birimi Personeli
Istek birimleri tarafindan iletilen malzeme taleplerinin | Tasmir Kayit ve Satin . -
5 L Miidiir Isin aksamast
karsilanmasi Alma Birimi
Personeli
6 Bl.rlrm.n satin alma taleplerine iliskin gerekli Tasimir Kayl‘F ve 'Satln Miidiir Satim alma isleminin gerceklesememesi
izinlerin/olurlarin alimasi Alma Birimi
Personeli
- Sgtm alinmas1 talep edilen malzemelere iligkin 06n Tasinir Kayl‘F ve .Satln Miidiir Satin alma isleminin gerceklesememesi
piyasa Alma Birimi
arastirmasinin yapilmasi Personeli
3 Biitge tertiplerinin kontrolii ve gerekli biitgenin takibi Tagimir Kayit ve Satin Miidiir Biitge ag181 verilmesi
Alma B1r1m1 Yiiksekokulda yiiriitiilen tiim faaliyetlerde aksamalarin yagsanmasi
Personeli
9 Teklif degerlendirmesi sonrasi harcama olusturma ve dogrudan | Taginir Kayit ve Satin Miidiir Satin alma isleminin gerceklesememesi

teminin yapilmasi

Alma Birimi
Personeli
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Tasinir kayit yetkilisi ile igbirligi i¢erisinde malzemelerin temini

Tasinir Kayit ve Satin

Kamu zaran

10 . . Miidiir
ve muayenesi Alma Birimi . T
. Satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik olmasi
Personeli
Satin alma siirecinin tamamlanmasi i¢in tedarik¢i firmanin Tasmir Kayit ve Satin 1 - . . .
11 ¢ ¢ 3 Y Miidiir Odeme islemenin gergeklesmemesi

vergi borglarinin kontrolii ve ekap sorgulama islemlerinin
yapilmast

Alma Birimi

Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
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HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Personel Isleri Birimi Personeli

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: /1202 Revizyon Tarihi: / 1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
Birim /
No | Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin bekletilmeden Personel Isleri Miidiir, Is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve
sevkini saglamak ve gerekli islemleri baglatmak Birimi Personeli Boliim Baskani) temel performans gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
Yapilacak toplantilarin glindemlerini zamaninda &gretim Personel Isleri o
. . . o . o . Miidiir,
2 tiyelerine bildirmek, kurul kararlarini1 yazmak ve ilgililere teblig | Birimi Personeli 81 K Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
etmek Boliim Bagkani
.. . Personel Isleri Miidiir, o .
3 Arsivi gereken evraklarin arsivinin saglanmasi Birimi Personeli Béliim Bagkan Caligsma veriminin diismesi
. Personel Isleri Miidiir . .. .
4 2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca personel islerini (atamalar, S . Islemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmamasi
- . g Birimi Personeli
gorevlendirmeler vb.) yiiriitmek
5 Akademik  personel goreve baglama, . .Per'sonel Islep Mudar Islemlerin yasal siire igerisinde yapilmamasi. Personelin tiim 6zliik isleri
. . Birimi Personeli I S e -
ayrilma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime bildirilmemesi
N ; . Personel Isleri Miidiir . .. .
6 Ogretim elemanlarinin  gdrev  siiresi uzatimi S . Islemlerinin yasal siire icerisinde tamamlanmamasi
. . Birimi Personeli
islemlerinin yapilmasi
7 Akademik/Idari Personel sorusturma . Per'sonel Islep Miidiir flgili mevzuat dogrultusunda yasal siire icerisinde yazisma
. .. Birimi Personeli . ek .
islemlerinin yazigmalarinin yapilmasi islemlerinin yiiritilmemesi
. ) e e . Personel Isleri Miidiir e e . e
8 Akademik kadro ilanlar ile ilgili yazigmalarin yiiriitiilmesi Birimi Personcli Mevcut taleplere iliskin islemlerin yasal siire i¢erisinde yapilmamasi
9 Izin islemlerinin yiiriitiilmesi Personel Isleri Miidr Tiim Personelin Yillik izin Matbu Formlari, Yurtdis: izin Olurlari,

Birimi Personeli

Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlarinin gecikmesi
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Kiitahya Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

10 | Mal Bildirim Formlarimin toplanmasi ve ilgili birimlere Pefs.o n.el Isleri . Mudr Islemlerin yasal siire igerisinde yapilmamasi. Tiim personelin mal
R . . Birimi Personeli S . ) .
gonderilmesi bildirim formlarinin takip edilememesi
11 | Gelen evraklart kaydetmek, taratmak ve Meslek Yiiksekokulu P§r§ oqel Isleri . Miidiir Hak kaybu, tiim is akis siireclerinin aksamasi
. . Birimi Personeli
sekreterine sevkini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Ogrenci Isleri ve Smav Staj isleri Birimi Personeli

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: / 1202 | Revizyon Tarihi: / 1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim /
No |Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim |Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi gondermek (S)liili/ngtij%es?e:ie Midiir | Hak ve zaman kayb1
Birimi Personeli
) I¢ ve 'dls paydaglar tarafindan istenen belgeleri tedarik etmek ve Ogrenci Ijsl'eri ve Miidiir | Hak ve zaman kaybr
gerekli yazismalar1 yapmak Sinav Staj Isleri
Birimi Personeli
- C e S C . Ogrenci Isleri ve . Mevzuata uymama ve egitim-0gretim faaliyetlerinin aksamasi ve
3 Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek T Miidiir P .
Sinav Staj Isleri kalitesinin diismesi
Birimi Personeli
4 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve ve Senato Ogrenci Isl.eri ve Miidiir Egitim-6gretim faaliyetlerinin kalitesinin diismesi
tarafindan alinan kararlar1 takip etmek ve yerine getirmek Sinav Staj Isleri Hak ve zaman kayb1
Birimi Personeli
5 Ogrencilerin mezuniyet is ve islemlerini takip etmek ve yiiriitmek Ogrenci Isleri ve Midiir | Hak ve zaman kayb1
Sinav Staj Isleri
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Birimi Personeli

Y1l sonunda gerekli arsivleme caligmalarimi yapmak ve/veya Ogrenci Isleri ve Midiir | Bilgi ve belgeye erisim imkanlarinin kisitlanmast
organize etmek Sinav Staj Isleri

Birimi Personeli
Ders programlarinin yapilmasi ve derslik tahsislerinin Ogrenci Isleri ve Midiir | Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi
gergeklestirilmesi Sinav Staj Isleri

Birimi Personeli
Sinav programlarinin yapilmasi Ogrenci Isleri ve Midiir | Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi

Sinav Staj Isleri

Birimi Personeli
Staj uygulamast ile ilgili yazigmalarin yapilmasi Ogrenci Isleri ve Midiir | Hak ve zaman kayb1

Sinav Staj Isleri
Birimi Personeli
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Hazirlayan Onaylayan
Ahmet ULU Prof. Dr. Arif KOLAY
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imza Imza
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Bilgi Islem Teknik Servis

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

/.. 1202

Revizyon Tarihi: / 1202

Web Sayfasi Linki:

Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

No |Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Birim /
Alt Birim
Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

1 PC Bakim Onarim

Bilgi Islem Teknik
Servis Personeli

Miidiir

Kamu zarari, lisanssiz program kullanma riski, kurumda tamiri miimkiin
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik 6zellikleri
uygun olmayan bilgisayar alma riski, kurumda bilgisayar arizasini sebep
gosterip is akisini engelleme riski, arizalarin zamaninda giderilememe
dolayisiyla is siirekliliginin sekteye ugramasi.

) Ag ve Sistem Giivenligi

Bilgi Islem Teknik
Servis Personeli

Miudiir

Kamu zarar1, kurumsal imajin zarar gérmesi, bazi kisilerin sistemin
aciklarindan yararlanarak ag ve sisteme zarar verme ve ele gecirme riski,
internet ve sunucu alt yapisin kullanan tiim uygulamalarin sekteye

ugrama riski.

Hazirlayan

Onaylayan

Ahmet ULU
Yiksekokul Sekreteri
Imza

Prof. Dr. Arif KOLAY
Mudiir
Imza






