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Harcama Birimi:

Alt Birimi:
Sira . o Riskler (H ) N _ Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Ad1 IS "er ( assas Risk Diizeyi Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Gorevler)
-Odenek iistii harcama -Odeneklerin kullanilan -Lisans mezunu olma,
1 yapilmasi, sistemlerle kontroliiniin -Gorevleilgili mevzuata hakimolma,
-Odeneklerin etkili, ekonomik Yiiksek yapilmast,
ve verimli kullanilmamasi, -Gelen taginir talepleri
-Biitcelerden bir giderin dogrultusunda gercek
Harcama Yetkililigi yapllal?ilmegi i(;in.is, mall ihtiyaglarin giderilmesi, o
veya hizmetin belirlenmis -Yapilacak harcamalarn ilgili
Jusul ve esaslara uygun mevzuatlar ¢ergevesinde
olarak gergeklestrilmemesi gerceklestirilmesinin
saglanmast
Odeme emri belgesinin usuliine Her evrakin -Lisans/Onlisans mezunu olma,
2 ugiu“ duze“_limlne”}e“ 6denmesi -Gorevleilgili mevzuata hakimolma,
-Odeme emri belgesi Toili
Gergeklestirme Gorevliligi lizerinde 6n mali kontrol Yiiksek zrﬁ:\r/r;iz?da ilgili
yapiimamas hiikiimlerine
uygunluk kontrolii
yapmak.
-Tgili kayitlarin diizenli -Lisns/Onlisans mezunu olma,
3 . . tutulmamasi, ) -Dosyalama iglerinin diizenli  J-Ggrevleilgili mevzuata hakimolma,
Birim Mutemetligi -Verilerin sisteme dogru Yiiksek yapilmast.
girilmemesi,
Hatali 6deme yapilmasi.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yirtirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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-Tasinir kayitlarinin tutulmast -Taginir kayitlarina iliskin belge -Lisans/Onlisans mezunu olma,
ve bunla_ra iliskin belge ve ve cetvellerin zamaninda -Gorevleilgili mevzuata hakimolma,
cetvellerin zamaninda diizenlenmesinin saglanmast,
diizenlenmemesi,
Tasmir Kayit -Kamu zararinin . -Tasinirlarin ilgililere zimmet
Yetkililigi olusmasina neden olma, Yiiksek fisi ile teslim edilmesi.
-Tasinirlarin teslim alinmamasi, -Teslim alinan taginirlarin -Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Korunmasinin saglanamamas, Jkorunmasinin saglanmasi. -Gorevleilgili mevzuata hakimolma,
-Yerine zamaninda teslim
Taginir Kontrol edilmesinin saglanamamast, Orta
Yetkililigi -Tasinirlarin kisilerin sahsi
islerinde kullanilmasi,
-Meslek Yiiksekokulu biitge -Birim ihtiyaglarinin dnceden
teklifinin birim ihtiyaglarmm tahmin ed”mesi’ . .
Biitge hazirlik altindakalmasi, -Biitge gelir tahminlerinin -Llusans/O_nl{s_a 1S mezun ol@a,
calismalari is ve . .. .. A -Gorevle ||g||| mevzuata hakimolma,
 elor -Biitce 6deneklerinin Orta gecmis donemlerde
1slemieri ihtiyaclara/gider incelenerek gercekei yapilmasi,
Jkalemlerine sagliklt
dagitilamamasi. -Odeneklerin biitce tertiplere
dagitiminda ddenek dagitim
Janahtarlariin kullanilmasi.
-Birimlerinden gelen ek -Gelen formlarin ilgili mevzuat f-Lisans/Onlisans mezunu olma,
Iders formlarinin kontrol uyarinca kontrol edilmesi, -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
Ek ders 6demeleri edilmemesi, -Ek ders hakkindaki mevzuata
Orta bilgisine sahip olunmast,

-ilgili biitge tertibinin
dogrulugunun kontrol
ledilmemesi,

-Belgelerin 6deme birimine
zamaninda teslim

degisikliklerin takip edilmesi,

-Giden evrak siirecinde
belgelerin kesinlikle teslim

Jedilmemesi. tutanagi ile verilmemesi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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) -Keseneklerin zamaninda ve
SGK Islemleri dogru bir sekilde yapilmamasi,

-SGK Ise Giris ve Isten

-Lisans ve O6nlisans mezunu olmasi

8 "
-Ise giris ve isten ayrilis Yitksek Ayrilis Bildirgelerinin ilgili -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
Jbildirgelerinin zamaninda mevzuata uygun ha21rlanmas1
ve dogru diizenlenmemesi. ve zamaninda teslim
edilmesi.
-Icra, nafaka ve kefalet -Gergeklestirilecek -Lisans/Onlisans mezunu olma,
9 Jkesintilerinin takibinin ) degisikliklerde ilgilibelgelerin L. Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
yapilamamasi, Yiiksek istenilmesi,
Maas Islemleri -Maas eki belgelerin -Maas ile ilgili degisikliklerin
alinmamast, Say2000i ve KBS sistemleri
-Degisen mevzuatlara Iﬁzerinden girilmesi ve ilgili
uyum saglanamamast. belgelerin argivlenmesi,
-icra, nafaka ve
kefaletkesintilerinin diizenli
takibinin yapilmasi.
-Faaliyet Raporu Hazirlama -Lisans/Onlisans mezunu olma
10 Rehberine gore hazirlanan Birim Faaliyet Raporlar -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
diizenlenerek ilgili birime

Idare Faaliyet Raporu Birim Faaliyet Raporlarinin
yasal dneminin Harcama
Yetkilisince yeterince
anlagilamamasi,

-Birim Faaliyet Raporlarina
eklenmesi gereken “I¢
Kontrol Giivence
Beyanini”’nin

Orta bildirilmesi ve
arsivlenmesi.

imzalanmamasi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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-Kalkinma plan, orta vadeli

Birim Stratejik Planin

-Lisans mezunu olma

11 Stratejik Plan program ve orta vadeli mali Yilksek el " i -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
planin dikkate alinmamast Incelenerex gerexii
bilgilendirmenin
yapilmasi
¢ Kontrol Uyum Eylem .
12 Planinda yer alan ve -Lisans/Onlisans mezunu olma,
i¢ Kontrol Sistemi tamamlanma tarihleri I¢ Kontrol Standartlar1 -Gorevle ilgili mevzuata hakimolma,
-ic Kontrol Sistemi ve belirtilen ¢aligmalarin Orta Uyum Eylem Planindaki
Standartlari yeterince anlagilamamasi faaliyetlere dair
caligmalarm birim bazinda
takip edilerek gereken
bilgilendirmenin
yapilmasi.
Meslek -Lisans/Onlisans mezunu olma,
13 Yiksekokulumuza . Meslek -Gorevle ilgili mevzuata hakimolma
alinan Mal ve - Idari ve Mali Yaptirimlar Yiiksekokulumuza alinan oreviel’d
Hizmetlerin saglam - Giiven Kaybi Mal ve Hizmetlerin
teslim almmast ve Orta sayilarak ve saglam teslim
sevk edilmesi alinmasini saglamak.
. -Lisans/Onlisans mezunu olma,
14 . L - Idari ve Mali Yaptirimlar quev SureS{ uzat}mmd_a -Gorevleilgili mevzuata hakimolma
Gorev Siiresi uzatimi Yanhs islem tarihlerin takip edilmesi
ve yeni kadro talebi . Gor sir? Aksamast ve ihtiya¢ olan alanlar
orev samas Orta yeni kadro Talebinde
bulunulmasi.
Meslek Yiiksekokulu -Lisans/Onlisans mezunu olma,
15 ve personelle ilgili Meslek Yiiksekokulda -Gorevle ilgili mevzuata hakimolma
her tiirlii 6deme -Gorevin Aksamasi apilacak her tiirlii
evraklar1 hazirlamak. - Idari Para Cezas1 y dp lerin takip edili
(Maas,Ek - Gliven Kaybi Orta odemelerin takip edilip
ders,Yolluk,Sosyal zamaninda yapilmasini
Yardimlar vb.) saglamak.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yoénetici
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-Lisans/Onlisans mezunu olma,

16 . o Meslek Yiiksekokulu -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
-Idare ve Personelin Giivenin Ogrencilerinin talep,
Ogrencilerle ilgili Kaybolmas1 sikayet,ders kaydi, .
islemler -Yaflhs .Islem Fnuaﬁye.t, belge vb.is ve
- Gorevin Aksamast Orta islemlerini
- Bilgi kayb1 yapmak.Ogrencilere
faaliyetlerinde yardimci
olmak.
-Lisans/Onlisans mezunu olma,
17 o -Gorevle ilgili mevzuata hakimolma
- Gorevin Aksamast Staj lem m}'irqcaat eden
Meslek Yiiksekokulu - idari Para C ) Ogrencilerin Ise
Ogrencilerinin Staj an tara & czast Yiksek GirisCikis Bildirgelerini
; . - Hatali [slem
Islemleri _Giiven Kavbi Zamaninda Yapmak,
Y Kaza ve Meslek Hastaligi
Primlerini Odemek.
Yiksekokul -Lisans/Onlisans mezunu olma,
18 Kurulu,Yiiksekokul -Zaman Kaybi Fakiilte Kurulu,Fakiilte _Gorevleilgili mevzuata hakimolma
Yonetim -Idare ve Personelin Giivenin Yonetim
Kurulu,Akademik Kaybolmast Kurulu,Akademik Kurul
Kurul Kararlarmin -idari ve Mali Yaptirrmlar Kararlarinin yazilmasini
-Yanlis islem Gorevin Yiuksek ve ilgili yerlere ve kisilere

yazilmasi ve ilgili
yerlere ve kisilere
teblig edilmesi

Aksamasi

teblig edilmesi i¢in
gerekli islemleri yapmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu
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Ust Yonetici




