EK 1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

ALT BiRIM:*
Sira ) o Riskler Risk - Gorevi Yiiriitecek
N Hizmetin/Gorevin Ad1 Diizevi Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
0 (Hassas Gorevler) uzeyl Kriterler
Odeneklerin kullanilan

Odenek {istii harcama sistemlerle kontroliiniin
yapilmasi, yapilmasi,
Odeneklerin etkili, ekonomik -Gelen  tagiir  talepleri |
ve verimli kullanilmamasi, dogrultusunda gergek | Onlisans/ Lisans mezunu

1 | Harcama Yetkililigi } o Yiiksek | ihtiyaglarin giderilmesi, olma,
Biitgelerden bir giderin Gorevle ilgili mevzuata hakim
yapilabilmesi i¢in ig, mal -Yapilacak  harcamalarin | glma,
veya hizmetin belirlenmig ilgilimevzuatlar
usul ve esaslara uygun olarak cercevesinde
gerceklestirilmemesi gerceklestirilmesinin

saglanmast
Odeme emri belgesinin
usuliine uygun Her evrakin  &denmesi )
‘ o . - da ileili t | Lisans/Onlisans mezunu olma,
2 | Gergeklestirme Gorevliligi diizenlenmemesi Yiiksek azamasinda 1gtil mevzud

Odeme emri belgesi iizerinde
6n mali kontrol yapilmamasi

hiikiimlerine
kontrolii yapmak.

uygunluk

Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma,




[lgili kayitlarin diizenli
tutulmamasi,

Dosyalama islerinin diizenli

Lisans/Onlisans mezunu olma,

Birim Mutemetligi \./e.:rilerin s%steme dogru Yiiksek yaptlmast Gérevle ilgili mevzuata hakim
girilmemesi, olma,
Hatali 6deme yapilmasi.
Tagsinir kayitlarinin tutulmasi
ve bunlara iligkin belge ve .
cetvellerin zamaninda Tasmir kayitlarina iligkin
. : belge ve cetvellerin
diizenlenmemesi, Chilos ;
zamaninda diizenlenmesinin Ger.ekh bilgi ve dencyime
Tagmir Kayit Yetkililigi Kamu zararmin olugmasina Yiksek | saglanmasi, sahip olmas1.
neden olma Memur en az lise mezunu
’ Tasinirlarin ilgililere zimmet | olmak.
fisi ile teslim edilmesi.
Birim ihtiyaglarinin 6nceden
tahmin edilmesi,
Yiiksekokul biitce teklifinin
birim ihtiyaglarinin altinda Biitge gelir tahminlerinin
Biitce hazirlik calismalart i | kalmast Viiksek gegr;us . donemle;(de. Lisans/Onlisans mezunu olma,
ve islemleri o . ukseic | incetenete ECTSCKE | Gorevle ilgili mevzuata hakim
Biitce ddeneklerinin yapilmast,

ihtiyaclara/gider kalemlerine
saglikl dagitilamamas.

Odeneklerin biitge tertiplere
dagitiminda 6denek dagitim
anahtarlarinin kullanilmasz.

olma,




Tasinirlarin teslim
alinmamasi,

Korunmasinin
saglanamamasi,

Yerine zamaninda teslim

Teslim alinan tasmirlarin
korunmasinin saglanmasi.

Lisans/Onlisans mezunu olma,

Tasinir Kontrol Yetkililigi edilmesinin saglanamamast, Orta Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma
Tasinirlarin kisilerin sahsi
islerinde kullanilmasi
Taginirlarin teslim
alinmamasi
Keseneklerin zamaninda ve . .
dogru bir sekilde SGK Ise Giris ve Isten
. _ yapilmamasi, ) Ayrihy Bildirgelerinin ilgili Lisans/Onlisans mezunu olma,
SGK Islemleri L . Yiksek | mevzuata uygul I Gorevle ilgili mevzuata hakim
Ise giris ve isten ayrilig hazirlanmasi ve zamamnda | ;.-
bildirgelerinin zamaninda ve teslim edilmesi ’
dogru diizenlenmemesi.
. . Gel forml ilgili
Birimlerinden gelen ek ders een ormiarii- - rel
mevzuat uyarinca kontrol
formlarinin kontrol . . . _—
. ) edilmesi, Lisans/Onlisans mezunu olma,
edilmemesi,
Ek ders ddemeleri L o Yiksek | gy ders hakkindaki | Gorevle ilgili mevzuata hakim
Ilgili biitce tertibinin _ .
g . mevzuata bilgisine sahip | olma,
dogrulugunun kontrol e ey
olunmasi, degisikliklerin

edilmemesi,

takip edilmesi,




Belgelerin 6deme birimine
zamaninda teslim
edilmemesi.

Giden evrak siirecinde
belgelerin kesinlikle teslim
tutanagi ile verilmemesi.

Faaliyet Raporu Hazirlama
Rehberine gore hazirlanan
Birim Faaliyet Raporlarinin
yasal dneminin Harcama
Yetkilisince yeterince
anlasilamamasi,

Birim Faaliyet Raporlari

Lisans/Onlisans mezunu olma,

9 | idare Faaliyet Raporu Orta dljiz?n'lener‘ek ilg%li birim‘e Gorevle ilgili mevzuata hakim
Birim Faaliyet Raporlarma bildirilmesi ve arsivlenmesi. olma,
eklenmesi gereken “I¢
Kontrol Giivence
Beyanini”nin
imzalanmamasi.
— Gerekli bilgi ve d i
i Islerin aksamas1 zamaninda Evraklarin zamaninda kayit er.e - DPEL Vo detieyie
Gelen fiziki evraklari . .. ;. | sahip olmasi.
10 yapilamamasi ve evraklarin Yiiksek [ altina alinmasi ve ilgili .
kaydetmek. iy . . . Memur en az lise mezunu
kaybolmas1 birimlere teslim edilmesi
olmak.
L bilel -
Birimlerden arsive teslim . e . o Ge‘re i bilgi ve deneyime
_ Evraklarin diizensizligi ve . Gelen evraklar1 diizenli bir | sahip olmasi.
11 | edilen evraklarin Yiiksek . . .
B kaybolmasi sekilde arsive kaldirmak | Memur en az lise mezunu
muhafazasini saglamak
olmak.
. Islerin aksamas1 zamaninda . . ) Gerekli bilgi ve deneyime
12 Yiiksekokulda yapilan yapilamamast ve evraklarim Yiiksek Takip islemlerin yasal siire sahip olmast.

yazigmalar1 takip etmek

kaybolmas1

icerisinde yapilmasi

Memur en az lise mezunu
olmak.




Ogrencilerle ilgili talep

Yeterli bilgi ve deneyime

13 | edilen her turﬂlu belgemn | Hak ve zaman kaybr Yiiksek qusmg stirelerine dikkat sahip olmast
zamaninda génderme iglemi edilmesi N oo :
Yonetmelige hakim olmasi
Muafiyet Islemlerinin
14 Yabanci Dil Hazirlik zamaninda yapilarak ilgili Yeterli bilgi ve deneyime
muafiyet islemlerin Hak ve zaman kaybi Yiksek | birimlere zamaninda bilgi sahip olmasi
yapilmasi verilmesi Yonetmelige hakim olmasi
15 . . Itiraz islemlerinin yazigsma Yeterli bilgi ve deneyime sahip
Sinav sonuglarina Itiraz Hak kaybi Yiiksek - : . . . olmasi
stirelerine dikkat edilmesi B . :
Yonetmelige hakim olmasi
16 Mazeret sinav taleplerinin Yeterli bilgi ve deneyime sahip
Mazeret sinav talebi Hak kaybi1 Yiiksek | stiresi igerisinde olmasi
sonuglandirilmasi Yonetmelige hakim olmasi.
Personelle ilgili kanun,
" g onetmelik ve dig
17 | Personel 6zliik dosyalarinin | Ozliikk Haklarin . Personel dosyalarinin kilitli YOHCHHE 1K Vo (186 o
. . Yiiksek mevzuatlar hakkinda bilgi
muhafaza edilmesi Korunmamasi dolaplarda saklanmasi o
sahibi olmak
En az lise mezunu olmasi
Personelle ilgili kanun,
Personellerle(6zellikle Evraklarin stirekli olarak yonetmelik ve diger
18 akademik) ilgili siireli Hakki kaybina ugramasi Orta takip edilmesi ve gerekli mevzuatlar hakkinda bilgi
yazigmalarin takibi tablolarin hazirlanmasi sahibi olmak
En az lise mezunu olmasi
-Atama sartlarinin tasiyip
tasimadiginin kontroliiniin Atama sartlarimin kontroli | [ isans/Onlisans mezunu olma,
20 | Naklen ve agiktan atama unutulmasi Yiiksek -Kanun maddelerinin

islemleri

-Goreve baslama takibi
-DPB atama/baslama
bildiriminin unutulmasi

kontroli
-Siire takibinin kontroli

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,




-Atamada dogru kanun
maddelerinin kullanilmamast
-Hitap giriginin yapilmamasi

Ogretim elemanlarinin

Personelden gorev siiresi

Personelin gorev siirelerinin

Gerekli bilgi ve deneyime

21 . . N N diizenli olarak takip sahip olmasi.
gorev sliresi uzatimi dolanlarin siire uzatiminin Yiiksek . .. . )
) . edilmesi islemlerinin yasal | Memur en az lise mezunu
islemleri unutulmasi .
stire igerisinde yapilmasi olmak
L Personelle ilgili kanun,
Akademlk/IQarl Pers.onel 2547 ve 657 sayili Kanunlar yonetmelik ve diger
22 Sorusturrr}a Is.lemlerl Zaman Kaybi1 Yiiksek I.J}./ar.lnca tum isle.rmler% mevzuatlar hakkinda bilgi
Personel Isleri titizlikle takip edilmesi sahibi olmak
En az lise mezunu olmasi
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