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Sira 
No

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin 
takibi ve uygulanmasi.

Burenin hazirlanmasi ve harcamalann 
tasarruflu §ekilde yapilmasimn 
saglanmasi.

Turn birimlerin ve personelin aki§ina 
uygun hareket etmesini saglamak.

Kanun, yonetmelik ve diger 
mevzuatin takibinin saglanmasi

• aki§ sure^lerinin zamaninda 
birimlerde yerine getirilmesi.
• Belgelerin duzenlenmcsi ve ilgili

Gorevi Yuriitecek 
Personelde Aranacak 

Kriterler

Yiiksekokul ile ilgili I? ve Di§ 
yazi§malann yapilmasim saglamak.

♦Gtinltik i§ aki§i ve idari 
i§lerin aksamasi, 
*Giinluk rutin i$lerin__

*Itibar ve giiven kaybi 
olu§masi.
* Yanh$ i$lem ve bilgi. 
*But(?e a^iginm olu§masi. 
*Harcamalarin israfli 
§ekilde yapilmasi

Hassas Gorevler 
(Hizmetin/Gorevin 

_______________ Adi)___________  
Gorevden aynlan personelin yerine 
gbrevlendirme yapilmasi.

Prosediirii 
(Almmasi Gereken 

Kontroller/ Tedbirler)

Birimler arasi koordinasyon 
saglanmasi ve gdrevlendirmelerin 
zamaninda yapilmasi.__________
Evrak takibinin titizlikle 
yapilmasi. • Personelin giincel 
yazi§ma kurallanna hakim olmasi.

Riskier 
(Gdrevin Yerine 
Getirilememesinin 

Sonu^lan)
*G6revin aksamasi. 
*i§lerin zamaninda 
yapilamamasi.__________
*Evraklara i§lemlerin 
siiresi icjinde yapilamamasi. 
*Giiven kaybi.
*Yanli$ i$lem ve bigi____
Hak kaybi, yanh§ i§lem, 
kaynak israfi

Risk 
Diizeyi
*

Orta Gorevi ile ilgili mevzuat 
bilgisine, yetkinlige sahip 
olmak______
Organizasyon giicuniin 
yuksek olmasi, list ve alt 
birimler ile koordinasyon 
i9erisinde ^ali^mak.____
jGbrevi ile ilgili mevzuat 
bilgisine, yetkinlige sahip 

____  Jolmak_______  
♦Ilgili maddelere hakim olmak. 
♦Evraklann kontroliinu eksiksiz 
yapmak.________________
♦Hazirlayan ki§inin bilin^li olmasi.
♦Gelecek yillarda olu§acak 
harcamanin bngdrulmesi.

♦Hazirlayan ki§inin 
bilin^li olmasi gelecek 
yillarda olu§abilecek 

♦Tasaruf tedbiderine riayet etmek harcamanin ongoriilmesi
* Mevzuata hakim olmak 
ve koordinasyon 
ycteneginin olmasi ve i§ 
takibi 
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ya§anmasi,

Orta8

HAZIRLAYAN

1NAYLA'

zamamnda ve uygun 
§ekilde yapilamamasi

Ogretim elemanlarmin hak 
kaydi olu§masi.

Ogretim elemanlanmn atama ve 
sure uzatinu ile ilgili sure^leri 
takip etmek. _________

ytiksek olmasi, ust ve alt 
birimler ile koordinasyon 
icerisinde yali^mak

Yiiksekokul ihtiya^larmm kar^ilanmasi, Egitim-dgretim ve idari 
gorevli personelin se^imi ve kontrolunii i§lerde aksamalarin 
saglamak.

Ogretim elemanlarmin atama ve sure 
uzatimi ile ilgili i§lemlerin takibini 
saglamak

yerlere ula§tinlmasi.
• Teknik kullamm cihazlanmn 
zamamnda bakimlannin 
ger^ekle^tirilmesi ve eksiklerin 
giderilmesi._________________________________ _—
Boliimler ve idari birimlerle irtibat Organizasyon gucUniin 
icerisinde gerekli diizenlemelerin 
yapilmasi.
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