EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine ) Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglari) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili Egitim 6gretimin aksamast, Ilgili maddeler ve gereklilikleri|;, ... Als
: - . kurumsal hedeflere . o . . llgili mevzuata hakim
1 |maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere Yiiksek |konusunda bilgilendirilme yoniinde
ulagsmada aksakliklar . olunmasi.
uygun hareket etmek. gerekli caligmalarin tamamlanmasi.
yasanmasi.
Kurullarin islememesi Kurullar zamaninda toplamak ve karar | ;
Yiksekokul kurulu ve yonetim kurulunun |sonucu dogacak hak . . platix . Ilgili mevzuata hakim
2 . L . Yiiksek |mekanizmalarimi  hizli  bir sekilde
etkin ve verimli bir sekilde calistirmak. kayiplart  ve  kurullarin olunmasi.
LR calistirmak.
isleyisinin aksamasi.
Tasmirlarin etkili, verimli ve hukuka uygun
olarak edm.ll.m.esml ve kullanilmasins; tas.n.m.‘ Cezai yaptiim ve gorevin . Ilgili yasa ve yonetmeliklerin takibinin | ilgili mevzuata hakim
3 | kayit yetkilisi ve tasimir kontrol yetkilisi Yiiksek 9
i o .. | aksamasi ve uygulanmasinin saglanmasi. olunmasi.
aracihigl ile kayitlarin diizgiin bir sekilde
tutulmasini saglamak.
Yiiksekokulda yapilacak islerin yasa ve Esitim ve Saretim Midir yardimeilari, boliim baskanlar
yonetmeliklere uygun bir sekilde ve rektorlitk it . & . ve yiiksekokul sekreteri ile koordineli | ilgili mevzuata hakim
4 - < faaliyetlerinde aksama ve| Yiiksek N S
makaminin talimatlari dogrultusunda olarak caligmak. Yasa ydnetmelikleri|olunmasi.
o hak kaybu. . o
zamaninda yapilmasini saglamak. diizenli takip etmek.
Meslek yiiksekokulu boliimleri arasinda | Egitim kalitesinde MUd.l.lr yardimeilary, bql um baskaplaq flgili mevzuata hakim
5 . < Orta ve yliksekokul sekreteri ile koordineli
koordinasyonu saglamak. yasanacak aksakliklar. olunmasi.
olarak caligmak.
Hazirlayanlar Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi
D. Ali KIZILYALCIN
Miidiir Yardimcisi

Ogr. Goér. Yildinm TOPRAK

Miidir Yardimcisi

M. ikbal YIGIT
Yiksekokul Sekreteri

Midiir

Prof. Dr. Erkan SALAN




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT
FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine ) Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglari) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili Egitim Sgretimin aksamasi, flgili maddeler ve gereklilikleri|;, ... Al
: - . kurumsal hedeflere . o . . llgili mevzuata hakim
1 |maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere Yiiksek |konusunda bilgilendirilme yoniinde
ulagsmada aksakliklar . olunmasi.
uygun hareket etmek. gerekli caligmalarin tamamlanmasi.
yasanmasi.
Kurullarin islememesi Kurullar zamaninda toplamak ve karar | ;
Yiksekokul kurulu ve yonetim kurulunun |sonucu dogacak hak . . platix . Ilgili mevzuata hakim
2 . L . Yiiksek |mekanizmalarimi  hizli  bir sekilde
etkin ve verimli bir sekilde calistirmak. kayiplart  ve  kurullarin olunmasi.
LR calistirmak.
isleyisinin aksamasi.
Tagmirlarin etkili, verimli ve hukuka uygun
olarak edm.ll.m.esml ve kullanilmasins; tas.n.m.‘ Cezai yaptiim ve gorevin . Ilgili yasa ve yonetmeliklerin takibinin | Ilgili mevzuata hakim
3 | kayit yetkilisi ve tasimir kontrol yetkilisi Yiiksek 9
i o .. | aksamasi ve uygulanmasinin saglanmasi. olunmasi.
aracihigl ile kayitlarin diizgiin bir sekilde
tutulmasini saglamak.
Yiiksekokulda yapilacak islerin yasa ve Esitim ve Saretim Midir yardimeilari, boliim baskanlar
yonetmeliklere uygun bir sekilde ve rektorlitk it . & . ve yiiksekokul sekreteri ile koordineli | ilgili mevzuata hakim
4 - < faaliyetlerinde aksama ve| Yiiksek N S
makaminin talimatlari dogrultusunda olarak caligmak. Yasa yonetmelikleri | olunmasi.
o hak kaybu. . o
zamaninda yapilmasini saglamak. diizenli takip etmek.
Meslek yiiksekokulu boliimleri arasinda | Egitim kalitesinde MUd.l.lr yardimeilary, bql um baskaplaq flgili mevzuata hakim
5 . < Orta ve yliksekokul sekreteri ile koordineli
koordinasyonu saglamak. yasanacak aksakliklar. olunmasi.
olarak caligmak.
Hazirlayanlar Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi )
D. Ali KIZILYALCIN Ogr. Gor. Yildirnm TOPRAK M. ikbal YIGIT Prof. Dr. Erkan SALAN
Miidiir Yardimcist Miidiir Yardimeisi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevler Getirdl L . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) etirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglar) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Egitim 6gretimin aksamas,
Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili kurumsal hedeflere llgili maddeler ve gereklilikleri|;, ... A s
- . . ulagmada aksakliklar . o L. o llgili mevzuata hakim
1 |maddelerinde belirtilen amac¢ ve ilkelere . Yiiksek |konusunda bilgilendirilme yoniinde
yasanmasi, kurumsal temsil . olunmasi.
uygun hareket etmek. - gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi.
ve yetkinlikte  sorunlar
yasanmasl.
Ders planlari, dersliklerin belirlenmesi, sinav | Egitim kalitesinin diismesi . BOI‘.“? A b}rlmle{ ile 1rt1ba§ flgili mevzuata hakim
2 rogramlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak. |ve motivasyon kaybi Yiksek Jicerisinde  gerekli  dizenlemeleri olunmasi
prog sl cally P ) Y yoL yapmak ve kontrol sistemi gelistirmek. )
Ogrencilerin mezuniyetine iliskin islemlerin | Mezuniyet islemlerinin Ogrenci isleri ve boliimler ile saglikli|;, ... s
. . . Lo . . llgili mevzuata hakim
3 |ylriitilmesini saglamak ve kontroliinii| gecikmesi sonucu| Yiksek |iletisim ve islemlerin zamanida ve
. o N olunmasi.
yapmak. olusabilecek hak kaybi. dogru yapilmasinin saglanmasi.
' Egitim-6gretimin aksamasi, Bolim ve idari birimlerle koordinasyon |
4 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet|kurumsal hedeflere Yiiksek igerisinde veri akisinin saglanmasi ve|Ilgili mevzuata hakim
raporlarma katilmak. ulagilamamasi  ve verim varsa gerekli giincellemelerin | olunmasi.
diistikligii. yapilmasi.
Hazirlayanlar Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi
D. Ali KIZILYALCIN
Midiir Yardimcist

Ogr. Gor. Yildinm TOPRAK

Miidir Yardimcisi

M. Ikbal YIGIT
Yiiksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Erkan SALAN

Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevler o\ xt . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglari) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Olas1 hak kayiplari, .
Yasa, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi | islemlerin yanlis yapilmasi . Yasa, yonetmelik ve ilgili mevzuattaki | IIgili mevzuata hakim
1 9 . Yiiksek v T
ve uygulanmasini saglamak. sonucu olusabilecek kaynak degisiklikleri takip etmek. olunmasi.
israfi.
N{eslek yukse“k ok}llu kuruly, mgslqk . Kurul kararlarinin zamaninda | [lgili mevzuata hakim
2 |yiiksekokulu yonetim kurulu ve disiplin|Olast hak kayiplari. Yiiksek o o
yazilmasi ve dagitimmin saglanmasi. | olunmasi.
kurulu kararlarmi yazmak.
3 | Gizli yazilarin hazirlanmasi. Itibar ve giiven kaybr. Yiiksek Glleth. riayet ed.ll.rn st konusunda |llgili mevzuata hakim
personelin bilgilendirilmesi. olunmasi.
Gorevden  ayrilan  personelin  yerine | Gorevin aksamasi ve Ozlikk . Birimlerin  koordinasyon icerisinde | ilgili mevzuata hakim
4 N . Yiiksek N
gorevlendirme yapmak. hakki kaybi. ¢aligmasinin saglanmasi. olunmasi.
5 Meslek yuksgkokgluna yeni gorevlendirilen Ozliik hakki kayb. Viiksek Birimlerin ko?rdlnasyon icerisinde | Ilgili mevzuata hakim
personelin intibak islemlerini yapmak. caligsmasinin saglanmasi. olunmasi.
Gegmis yillar harcamalarmin g6z iloili mevzuata hakim
6 |Biitce hazirlama ve takibinin yapilmasi. Zaman ve hak kaybi. Yiiksek |6niinde bulundurularak gelecek yillar 01%1 nmast
i¢in olusacak harcamalar1 6ngérmek. )
Hazirlayanlar Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Mo
M. ikbal YiGiT D. Ali KIZILYALCIN Ogr. (13/?; aiilg;‘;é?nfc?iRAK Prof. Dr'l\%lﬁ SALAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcist




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Béliim Baskam

Riskler (Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevler o\ b . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglari) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili knrumsal hedeflere Ilgili maddeler ve gereklilikleri|;, ... ay
- . . ulagmada aksakliklar . o . . Ilgili mevzuata hakim
1 |maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere . Yiiksek |konusunda bilgilendirilme y0niinde
yasanmasi, kurumsal temsil . olunmasi.
uygun hareket etmek. - gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi.
ve yetkinlikte  sorunlar
yasanmasl.
De.rs programi ve ders gorevlendirmelerinin Egltlm—ogretlvn.n.n 'aksa.rna.svlz Boliim akademik kurul toplantilarmm ;. ... N
adil ve Ogretim elemanlarinin ¢aligma | hak kaybi, egitimin niteligi . . . o Illgili mevzuata hakim
2 . Yiiksek |diizenli yapilmasi, 6gretim elemanlar
alanlarma uygun olarak  yapilmasini | konusunda belirlenen . . olunmasi.
- arasinda koordinasyonun saglanmasi
saglamak. hedeflere ulasamama.
Boliimiin performans kriterlerinin Belirlenen kurum§a1 Bol.urn Ogretim clemanlar: {le csglidim flgili mevzuata hakim
3 g hedeflerde sapma ve verim Orta halinde calisilmasin1  saglamak ve
hazirlanmasini saglamak. ot 1 AT olunmasi.
disikligi. gerekli girdileri saglamak.
C . Boliimde belirtilen degisim
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariile| ... .. .. . S I s
oo . Egitim 6gretimin aksamasi, programlarinin takibi igin Ogretim |llgili mevzuata hakim
4 |ilgili gerekli c¢alismalarmm yapilmasini Orta . i -
9 hak kaybu. elemanlarin1  gorevlendirilmesi  ve | olunmasi.
saglamak. oy
calismalarin takibi.
Hazirlayanlar Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi M. ikbal YIGIT

D. Ali KIZILYALCIN
Midiir Yardimcisi

Ogr. Gér. Yildinm TOPRAK

Midiir Yardimcisi

Prof. Dr. Erkan SALAN

Yiksekokul Sekreteri

Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT
FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Ogretim Elemanlart

Riskler (Gorevin Yerine

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hassas Gorevler Getirilememesinin Risk Prosediirii
Hizmetin/Gorevin Adi L i Personelde
No ( ) Sonuglari) Diizeyi (Alnmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) AranacakKriterler
Yiksekogretim Kanunu'nun ilgili| Egitim 0gretimin aksamasi, Ogretim elemanlarin ilgili maddeler konusunda iloili mevzuata hakim
1 |maddelerinde belirtilen amag¢ ve|kurumsal hedeflere ulasmada| Yiiksek |bilgilenmesi, birim i¢i  koordinasyonun &
. N olunmast.
ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi,. saglanmasi.
Ogrenci damigmanlik  hizmetlerine | ... .. . . Ogretim elemanlarinin 6grencilere ilgili konularda | ;, ... .
. o . Egitim Ogretimin aksamasi ve . - " . = Ilgili mevzuata hakim
2 | katilim, 6grencilerin ders se¢imi ve|. S L2 Yiksek |destek saglamasi, 0grencilerle belirli araliklarla
ogrencilerin hak kaybi. o . olunmasi.
kayitlanmasi konularinda destek. toplant1 yapilmasi ve bilgilendirme.
Midiirlik ve bolim bagkanligi | Akademik faaliyetlerin Toplantilara  katilimin  saglanmasi, toplanti|., ... s
e . . |llgili mevzuata hakim
3 |tarafindan  yapilan  toplantilara | yiiriitilmesinde aksaklik| Orta | duyurularinin zamaninda yapilmasi, mazeretlerin
. o N o . . 9 olunmasz.
katilmak ve gerekli destegi vermek. | yasanmasi. onceden bildirilmesi, koordinasyonun saglanmasi.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde | Egitim-0gretim baslamasindan Once akademik ileili mevzuata hakim
4 |akademik takvimin esas alinmasi ve | Itibar ve basari kaybi. Yiiksek |takvimin incelenmesi ve ders planlarmin &
. . i olunmasz.
uygulamalarin zamaninda yapilmasi. akademik takvime gore yapilmasi.
Kaynaklarin - verimli ve 'e.tkln . Kamu mallarmin korunmasi konusunda ilgililer | lgili mevzuata hakim
5 |kullanilmas1 konusunda ilgililere | Kamu zarari. Yiiksek e .
arasinda gerekli esgiidiimiin saglanmasi. olunmast.
yardimci olmak.
6 Sinav kagltlannln okunmasi ve Hak kayiplart. Yiiksek Akademﬂ("tak\'/lme"uyu.mun §aglanma51 ve gerekli | [1gili mevzuata hakim
elektronik ortama aktarilmasi. dikkat ve 6zenin gosterilmesi olunmasi.
Spor ve kiiltiirel etkinlikler konusunda | Ogrencilerin kiiltiirel ve sportif Birim yonetimi tarafindan gerekli |;, ... Al
L T . . < . . > . |llgili mevzuata hakim
7 | birim y6netimi ve dgrencilere gerekli | katilimlari konusunda| Orta | gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi, gérevin
o S . o . olunmasi.
destegin saglanmasi. aksakliklar. gerekliliklerin yerine getirilmesi.
Hazirlayanlar Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi
D. Ali KIZILYALCIN
Miidir Yardimcisi

Ogr. Gér. Yildinm TOPRAK
Miidiir Yardimcisi

M. ikbal YIGIT
Yiksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Erkan SALAN
Midir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BiRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Tahakkuk

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine ) Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglari) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Personelin maas, ek ders smav ticreti, yolluk Birimler arasinda gerekli |;, ... A s
SRR . . . N Ilgili mevzuata hakim
1 |ve sosyal yardimlar ile ilgili islemleri ve|Hak kayb1. Yiiksek |koordinasyonun saglanmasi, kanun ve
.. g > olunmasi.
yazigmalar1 yapmak. yonetmeliklerin takibi.
Blrlmdel.l ayrllg nove bmme yenl atgngn . . Islemleri zamaninda takip etmek, Ilgili mevzuata hakim
2 |personelin bildirimlerini yapmak, ise giris- | Hak kaybi, idari para cezasi.|  Yiiksek . o oy
. .. kanun ve yonetmeliklerin takibi. olunmasi.
¢ikis islemlerini yapmak.
3 Birim tarafindan yapilan harcamalar1 ve ilgili | Blitce a¢1g1, egitimin ve Yiiksek Diizenli kontrol ve zamaninda llgili mevzuata hakim

biitce ve ddenekleri takip etmek.

gorevin aksamasi.

miidahalenin yapilmasi.

olunmasi.

Dr. Ogr. Uyesi
D. Ali KIZILYALCIN
Miidiir Yardimcisi

Hazirlayanlar

Ogr. Goér. Yildinm TOPRAK
Midiir Yardimcisi

Onaylayan
M. ikbal YIGIT Prof. Dr. Erkan SALAN
Yiksekokul Sekreteri Midir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BIRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Ogrenci Isleri

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii Gérevi Yiiriitecek
No . . .o Getirilememesinin Risk Al Gereken Kontroller/ P Ide A K
(Hizmetin/Géorevin Ad) SR (AliInmasi Gereken Kontroller ersonelde Aranaca
Sonuglar) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Ogrencilerin  her tiirli islemlerini ve . —
uygulamalarim ilgili kanun, yonetmelik ve Galisma j[akvmn Ve 11g1.11 Ilgili mevzuata hakim
1 4 o Hak kayb. Yiiksek |diizenlemelerin diizenli olarak takip
yonergelere uygun olarak diizenlemek ve . . olunmasi.
. edilmesi.
ylirtitmek.
. .. i . Caligma takvimi ve ilgili |+, ... Aq
2 ?Eaj 1s.len'116.:rm1.n .tak.lbl ve Stajll"ll. Yapan | yrox kaybi. Yiksek |diizenlemelerin diizenli olarak takip ligili mevzuata hakim
Ogrencilerinin bilgilerinin sisteme girilmesi. edilmesi olunmasi.
. Calisma takvimi ve ilgili |+, ... Ay
3 Her yarty1l sonunda bagar1 durumlarini takip Hak kaybr. Yiiksek | diizenlemelerin diizenli olarak takip llgili mevzuata hakim
etmek. . . olunmasi.
edilmesi.
Her yariyil sonunda 6grencilerin mezuniyet Calisma takvimi ve ilgili |+, ... Als
4 |durumlarmi takip etmek ve mezun| Hak kaybu. Yiksek |diizenlemelerin diizenli olarak takip ligili mevzuata hakim
s o . . : . olunmasi.
Ogrencilerin ilisik kesme islemlerini yapmak. edilmesi.
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan . o
- . . o e . Caligma takvimi ve ilgili |+, ... s
ogrencilere verilecek burslarla ilgili 6grenci . . . N . . |Ilgili mevzuata hakim
5 . . . .| Hak kayba. Yiiksek |diizenlemelerin diizenli olarak takip
bagvurularmin takip edilmesi ve gerekli . . olunmasi.
. . edilmesi.
islemlerin yapilmasi.
Hazirlayanlar Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi s - o
D. Ali KIZILYALCIN Ogr. Gor. Yildinnm TOPRAK M. Ikbal YIGIT Prof. Dr. Erkan SALAN
: Miidiir Yardimeisi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Midiir Yardimcist




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT
FORMU

HARCAMA BIRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Personel Ozliik Isleri

Sira Hassas Girevler Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii Gérevi Yiiriitecek
No . . .o Getirilememesinin Risk Al Gereken Kontroller/ P Ide A Kk
(Hizmetin/Gérevin Adi) SR (AliInmasi Gereken Kontroller ersonelde Aranaca
Sonuglar) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
1 Gorevli  personelin  6zliik  islemlerini Hak Kaybr. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siiresi i¢inde|Ilgili mevzuata hakim
zamaninda yapmak. yapilmasi. olunmasi.
) Atamasy yapilan ve ayrilan personel ile ilgili Hak kaybr. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siiresi i¢inde |llgili mevzuata hakim
islemleri yapmak. yapilmas. olunmasi.
Akademik personelin gorev siirelerini takip o . e S A s
3 |etmek, siireleri dolmadan uzatma islemlerini | Hak kayb1 ve cezai sonuglar. | Yiiksek Takip islemlerinin yasal siiresi iginde Ilgili mevzuata hakim
AR yapilmas. olunmasi.
gerekli siiresi iginde yapmak.
Hazirlayanlar Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi S - o
D. Ali KIZILYALCIN Ogr. Gor. Yildinm TOPRAK M. Ikbal YIGIT Prof. Dr. Erkan SALAN
: Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Midiir Yardimcisi




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BIRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM: Satin Alma

Riskler (Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevler o\ s . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglar) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
Mal ve Hizmet alimlar i¢in belirlenen oo . .
o , L o Ihtiyaclarin ~ erken belirlenmesi  ve|;, ... s
ihtiyaglarin satin alma siireclerinin ilgili| Kamu zarar1 ve ihtiyaglarin . . . o . |Ilgili mevzuata hakim
1 ; . . . 1 Yiksek |mevzuatin diizenli takibi ile dogru
kanun ve yoOnetmeliklere uygun olarak |temininde giigliikler. olunmasi.
. . uygulanmasi
gergeklestirilmesi.
) Blflm biit¢e taslaginin hazirlanmasima katki Biitce ac1@1 ve mali kayip. Yiiksek q§rekll verileri dogru bir sekilde st |Ilgili mevzuata hakim
saglamak. yOnetime sunmak. olunmasi.
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin Itibar kayb, haksiz rek"a bete . Satl.n alrn"a surectit b l.a.n h.\./ © ctkin b1r. Ilgili mevzuata hakim
3 dogru hesaplanmasi neden olma ve gorevin| Yiksek |sekilde yiirtitmek, ilgili diizenlemeleri olunmast
: aksamast takip etmek. ]
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HASSAS GOREV TESPIT
FORMU

HARCAMA BIRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Yaz Isleri

Riskler (Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevler o\ s . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglar) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
1 Diger birimlerin gérev alanma girmeyen |islemlerin aksamasi, Yiiksek | Ozenli ve titiz calismak. Ilgili mevzuata hakim
yazigmalar1 yapmak ve dosyalamak. belgeye ulagim zorluklari. olunmasi.
) Birimde olusturulan komisyonlarin listesini | Islemlerin  aksamasi  ve Viiksek Ozenli ve titiz c¢alismak, takip Ilgili mevzuata hakim

arsivlemek ve yazigsmalar takip etmek.

zaman kaybi.

islemlerinin siiresinde yapilmasi.

olunmasi.
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EK-1

HASSAS GOREV TESPIT

FORMU

HARCAMA BIRiMi: KUYUCAK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: Tasinir Kayit ve Kontrol

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine ) Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Sonuglar) Diizeyi Tedbirler) Kriterler
1 Tasmir mallarm usuliine uygun teslim M?ll kayip, menfaat Yiiksek | Kayit ve kontrollerin titizlikle yapilmast. Ilgili mevzuata hakim
alinmasi ve depolanmast. saglama, yolsuzluk. olunmasi.
Tasinrlarin gy Ve cikas kayltlarlnlq Kontrollerin ~ dogru  ve titizlikle | ilgili mevzuata hakim
2 |zamaninda diizgiin  yapilmasi, gerekli| Kamu zarar. Orta o2
. i yapilamasi ve takibi. olunmasi.
cetvellerin kontrolii.
Tasmirlart her tiirlii olumsuz duruma karsi . Kontrollerin dogru ve titizlikle Ilgili mevzuata hakim
3 L . s Kamu zarar1 Yiiksek o
korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi. yapilamasi ve takibi. olunmasi.
Stok saylmlarlnl .zgn.la'nlnda yapmak, g.e.re'kll Kamu zarari, islerin . Kontrolleri belirli araliklarla diizenli bir ligili mevzuata hakim
4 |malzemenin temini i¢in harcama yetkilisine Yiiksek olunmasi.

bilgi vermek.

yapilmasinda gecikme.

sekilde yapmak.
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