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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: ISPARTA BILISIM TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIM:
Sira Gorevi YUrutecek
N Hizmetin/Gdrevin Adi Riskler Risk Duzeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
0 Kriterler
v Kurul toplantilarinin acil
Meslek Y iiksekokul v’ Akademik ve idari haller diginda haftanmn V" Yuksekokul mudiiri
Kurullarina Bagkanhk Etmek, faaliyetlerin aksamasi belirlenen ginlerinde olmak
1 Kararlarm Uygulamak ve v Hizmet alanlarin magdur v Yiksek aksatilmadan yapilmasi v" Gorevi hakkinda
Birimleri Arasinda Dizenli olmasi v Kararlarm uygulanmasi igin yeterli dlizeyde
Calismay: Saglamak v’ Itibar ve gliven kaybi gerekli 6nlemlerin almmasi mevzuat bilgisine
v Uygulamalarn surekli takip sahip olmak
edilmesi
Meslek Y iksekokulunun v Personel eksikligi v Gergek ihtiyaglarin tespit v Yuksekokul mudiri
2 _ Odenek ve Kadro v Eglltlmiogrenmde hedeflenen edilmesi olmak
Ihtiyaglarim Gerekgesi lle kaliteyi saglayamamak v Yiksek v Objektif davranilmast v Gorevi hakkinda
 Birlikte Rektorlige " Y Gahsanlarin motivasyon v' Ihtiyaglarin énceligine gore yeterli dlizeyde
__Blld!r(ne!g, Butgesi Ile llgili eksikligi I Tevzuat bilaisine
Oneriyi Yonetim Kurulunun v isyerinde verimliligin siralanmasi vzuat bilgisl

da Goriisiinii Alarak
Rektorliige Sunmak

azalmasi

sahip olmak
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v’ Birimler aras iletisimin
Meslek Y iiksekokul , zayiflamasi o Personel ile Qeriyodik olarak Y iiksekokul miiduri
Birimleri ve Her Cah_sanlarln kendilerini tok)l?ntlla{ duz_enl_er_nek olmak_
Diizeydeki Personeli yenilemekten uzaklasmas: ) Goriis ve Onerilerini Gorevi hakkinda
Ozerinde Genel Gozetim v' Hatali is ve islemler V' Yiksek dinlemek _ yeterli duzeyde
ve Denetim Gorevi v' Hak kayb1 _ Kargilagtiklar: problemin mevzuat bilgisine
v Kamu zararina sebebiyet ¢6zimd icin destek vermek sahip olmak
verme Ihtiyaclarin imkanlar
v Itibar ve giiven kaybi dahilinde saglanmasi
v" Harcama talimatlarmin kanun,
tlzuk ve yonetmelikler ile
diger mali mevzuata uygun
olmamasi " A
v Birime tahsis edilen ;?::EKOKUI muddrd
ddeneklerin butce ilke ve 5018 savili Kamu
esaslarma uygun olarak | | Mali Y 6};11 etimi ve
kullanilmamasi . Mali mevzuati Ve yapilan
Harcama Yetkilisi v' Tasmnir mallarmn etkili, Y Yiksek degisiklikleri takip etmek ﬁ:p;;?r:aKanwgtkilisi
Gdorevini Y Urutmek ekonomik, verimli ve Genel Tebligi ile mali
mevzuata uygun olarak elde mevzuat bilgisine
edilmemesi ve kullanilmamasi sahip olmak
v' Mevzuata aykir1 karar, islem
veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi
Meslek Y uksekokulunda v Egitim 6gretim hizmetinin Yiiksekokul
Egitim-Ogretim, Bilimsel aksamasi Uygulamada birligin kurulunda baskan
Arastirma ve Yayim v Hizmet alanlarin magdur saglanmast i¢in yalin bir veva iive 0|m$ak
Faaliyetleri ve Bu olmasi v Yilksek ifade kullanilmal1 Gg/reviyhakkmda
Faaliyetlerle Tlgili Esaslari; v Egitim 6gretimde hedeflenen Planlamada suregler agikca cterli dizevde
Plan, Program ve Egitim- kalitenin diismesi belirtilmeli z]evzuat bilyisine
Ogretim Takvimini v' Kamu zararina sebebiyet g

Kararlastirmak

verme

sahip olmak
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v Kurul iiye sayisinin gorev
siiresi sona ermesi, veya istifa
nedeniyle eksilmesi

v" Giindemi olusturan konularin

Yiiksekokul
kurulunda baskan

Meslek Y tiksekokul Srisillememesi v' Kurullarda gorevli iiyelerin veya Uye olmak
Yonetim Kuruluna Uye v Ig | ; " v Yiksek gorev sirelerinin takip Gorevi hakkinda
Segmek slerin aksamasi edilmesi yeterli dlizeyde
v Hizmet alanlarin magdur mevzuat bilgisine
olmast sahip olmak
v’ Itibar ve gliven kaybi
v Toplantilar diizenlenmesi Yiiksekokul yonetim
Meslek Yuksekokul' v Egitim 6gretim faaliyetlerinin v Kararlarm uygulanmasi igin kurulunda baskan
Kurulunun Kararlari Ile yiritilmesinde aksama gerekli 6nlemlerin alinmasi veya iye olmak
Tespit Ettigi Esaslarin v Hizmet alanlarin magdur v Yiksek v Uygulamalarin surekli takip Gorevi hakkinda
Uygulanmasinda Muddre olmasi edilmesi yeterli diizeyde
Yardim Etmek v Tespitedilen hususlar igin mevzuat bilgisine
¢Ozlm Uretilmesi sahip olmak
Yiiksekokul yénetim
M?Sflek _'\Cuks:ekokulunun v Egitim 6gretimde hedeflenen . . kuruh"mda baskan
Egitim-Ogretim, Plan ve kalitenin diismesi ) v’ Toplantilar duzenlenmeS:| ) veya Uye olmak
Programlari Ile Takvimin V' Yiksek v' Kararlarin uygulanmast igin Gorevi hakkinda

Uygulanmasini Saglamak

v' Hak kayb1

gerekli 6nlemlerin alinmasi

yeterli dlizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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Y uksekokul yonetim

v" Hedeflenen standartlara lurulunda bask
. sl v s : urulunda dbagkan
Meslek Y tiksekokulunun v ?ﬁlr:izszr;l:;:;}ﬁa temin gglcid;d?rlijairlflsai/: Ellllflralrak veya Uye olmak
Yatirim, Program ve Blitge 1yag : . yeter Gorevi hakkinda
9 ; edilememesi v Yiksek gercek ihtiyaclarin orevi hakkin
Tasarisim Hazirlamak . - . - eterli diizeyde
v Hizmet alanlarin magdur belirlenmesi y Eyae
olmasi mevzuat bilgisine
sahip olmak
) Y uksekokul yonetim
Ogrencilerin Kabulii P ; kurulunda bagkan
. ' . v $
Ders Intibaklar: ve v Hizmet alanlarin magdur v EZ!%ell(Zl;:Sr: n;g:glmgﬂ K ve veya Uye olmak
10 | §kanimalan Ile Egitim- v olmast v Yiiksek yonergeler cercevesinde Gorevi hakkinda
Ogretim ve Siavlara Ait H&lk kaybi karar verilmesi yeterli dlizeyde
Islemleri Hakkinda Karar v' Itibar ve giiven kaybi mevzuat bilgisine
Vermek sahip olmak
v Usul hatasi yapilmasi v Dosyanm incelenmesi Yiiksekokul yonetim
¥ Yanlis karar verme v’ Tlgili kanun, yonetmelik ve kurulunda baskan
v Yasal sirelerin dikkate ygnergeler ;;ngevesinde veya Ulye olmak
11 Meslek Y tiksekokul , Chomamas v Yiksek karar verilmesi Gorevi hakkinda
. o Sahsin magdur olmast v’ Tereddt edilen mevzularda yeterli diizeyde
Disiplin Kurulu Gorevi 4 !—I?.k kayblu Hukuk Miisavirliginden mevzuat bilgisine
v’ Itibar ve giiven kaybi goriis almak sahip olmak
v' Mahkeme siiregleri
v Kamu zararma sebebiyet

verme
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v' BOlUm 6gretim elemanlar:
v' Ogretim elemani eksikligi ile periyodik olarak bolim
v Derslik ve makine techizat kurulu toplantist yapmak
L . eksikligi v/ Bolumde yiratilen egitim- -
Boluman I:|er Duzeyde v Egitim 6gretimde hedeflenen Ogretim faaliyeti hakkinda BOlUm baskam
Egitim-Ogretim ve kalitenin diismesi gdriis ve onerileri dinlemek olmak
12 Arastirmalari ile B6lime v Hizmet alanlarin magdur v Yilksek v' Kararlar almak Gore:/_' ;?kklgda
Ait Her Turli Faaliyetin olmasi v Kararlarin uygulanmasimi yeterli tutf'eiy' e
Diizenli ve Verimli Bir v Calllsallzl.arln motivasyon takip etmek o ;naﬁ\i/Zl:)a;m;kgISIne
Sekilde Yiiriitiilmesini cksikligi ¥ Uygulama birligi saglamak P
. v Igyerinde verimliligin v" Ogretim elemanlarina
Saglamak azalmasi karsilastiklar1 problemin
v Itibar ve giiven kaybi ¢6zUmu icin destek olmak
v" Bolim kurulunu toplar .
. v' GUz ve bahar yariyillarinda BOlUm baskant
« Y Islerinaksamasi okutulacak dersler tespit olmak
Egitim Ogretim Yilina Ait v Tekit edilme edilir Gorevi hakkinda
13 | DersPlanlarimn Hazirlanmasi v’ Itibar ve giiven kaybi V' Yiksek v Yiiksekokul ybnetim yeterli diizeyde
kurulunda gériisiilmek Uizere mevzuat bilgisine
midiirliige gonderir sahip olmak
v" Bo6lum kurulunu toplar
v Egitim 6gretim hizmetinin v' Doneminde okutulacak
aksamasi derslere ait gorevlendirmeler .
Doéneme Ait Ders v Hizmet alanlarin magdur goriistiliir BOlUm baskan:
Gdrevlendirmelerinin olmast v Ogretim elemanlarinin OI,r_nak_
14 Hazirlanmasi ve Ogrenci v lIsyerinde verimliligin v’ Yiksek uzmanlhk alanlar1 dikkate Gorevi hakkinda
Bilgi Sistemi (OBS)’ye azalmasi alinir yeterli duz_ey_d?
Girilmesi v’ Tekit edilme v Yiiksekokul yénetim mevzuat bilgisine
v’ itibar ve giiven kayb: kurulunda gériisiilmek iizere sahip olmak

miidiirliige gonderir
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v B mme it
- Eﬁgltlm 6gretim hizmetinin v Béliim kurulunu toplar Bolim baskani
Doneme Ait Haftalik Ders L, aKsamasi 5 v Doneme ait ders ve smav olmak
Programlar: ve Siav Hl'zme': alanlarin magdur programlar1 goriisiiliir Gorevi hakkinda
15 Programlarmin L, ? masi de verimlilizi v Yiiksek v Yiksekokul yonetim yeterli diizeyde
Hazirlanmas1 OBS’ye aii?:rllzsf vernmirhgin kurulunda gériisiilmek lizere mevzuat bilgisine
Girilmesi hast tdirlige gonderir i
v’ Tekit edilme midirliige g sahip olmak
v’ Itibar ve gliven kaybi
Bélimiin Oncelikli v Egitim dgretimde hedeflenen v Gercekiintiyaglarin tespit cl?lcr)r! :flr baskani
fhtiyac1 Olan Alana Ait kaliteyi saglayamamak edilmesi Gérevi hakkinda
A v i o
16 Ogretim Elemam Kg_c: ro l();ahslanlarln motivasyonunun v Yiiksek v' Objektif davranilmasi yeterli diizeyde
Talebini Gerekesi ile pozuimast - v Ihtiyaglarin énceligine gore mevzuat bilgisine
Birlikte Miidiirliige v Isyerinde verimliligin siralanmasi sahip olmak
iletmek azalmasi p
. v' Islerin aksamasi
Bolim S 3 Bolum baskant
intibak ve Muafiyet, v Hllzmet alanlarin magdur olmak
Staj ve Mezuniyet L, ? n;‘frll de verimlilizin v Olusturulacak komisyon ve Gorevi hakkinda
17 Komisyonlarinin Syl & v Yiksek koordinatorliklerin tespit yeterli diizeyde
Olusturulmasi ve azaimast edilmesi mevzuat bilgisine
Koordinatorleri Atamak v Tekit edllnje sahip olmak
v’ Itibar ve giiven kaybi
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Déneme Ait Ders
Gorevlendirmesi ve
Haftalik Ders Programm

Universite

L v’ Egitim 6gretimin aksamast o birimlerinde 6gretim
“ianeve Liansiatt |7 Yeterl derslic ve ds praje ve seminer alomalas cleman olmak
18 Diizeylerde Egitim- materyallerinin b_ulunmar.na.svl . v Yiksek i¢in gerekli hazirliklarin Gorevi hakkinda
Ogretim ve Uygulamah Y L?boratuvar ve Clha% cksikligi apilmasi yeterli diizeyde
8 y8 v" Hizmet alanlarin magdur yap mevzuat b||g|S|ne
Calsl{smalar Ylflppmak ve olmast sahip olmak
aptirmak, Proje .. .
Hazn'l[l)klarl ile Senjﬂner v Itibar ve giiven kaybr
Y dnetmek
Ogrenciler igin oryantasyon Universite
programlar1 diizenlemek blll’lmlerlnlde oligretlm
. e et vee v Egitim $gretimin aksamasi Egitim 6gretim Ve gevreye ¢lemant o'ma
19 08 GOI:TVleI;;hrlldlgl Ik v Hizmet alanlarin magdur v' Yiksek uyumlar1 konusunda Gorev_' h"akkmda
grencriere anismani olmast karsilasmalar1 muhtemel yeterli duz.ey.d(?
Yapmak v Hak ve zaman kaybi problemler hakkinda me\_/zuat bilgisine
v’ itibar ve gliven kaybi rehberlik etmek sahip olmak
e Personel ile periyodik olarak
“; Personel _ekS}khgl ; toplantilar diizenlemek
Personelin birden fazla gérev Gariis ve nerilerini
. 3F/)UrUtme|§i dinlemek Ylukslt(akokul sekreteri
N A ersonelin yiiriittiigii gorev - - olma
M;ilell:ﬂz tlllﬁ(slikﬁl:l;ﬂ;:sn hakkinda mevzuat bilgi ;?r:]ll;l(arélljslillld'é?innt ;‘Olunu Gorevi hakkinda
20 Birinilerin Etkin, Verimli cksikligi v Yiksek tamamla{tmak yeterli dUZ_ey_dg
Diizenli ve U)’/umlu ’ v' Isleri aksamasi . Mevzuat bilgi eksiklerinin mevzuat bilgisine
Calismasimi Saglamak v Kayn ak ve zaman israfi giderilmesi Sahlp olmak
v’ Tekit edilme Gorevleri ile ileili is aki Ofis programlarini
v’ idari Para Cezas reclerini g | $ aKiy yeterli diizeyde
v ltibar ve gliven kaybi SUreclerinin uygulanmasini kullanmak

saglamak
Karsilagtiklar1 problemin
¢ozUmd icin destek vermek
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v Hizmet i¢i egitim
programlarina katilmalarmni
saglamak
v’ Ihtiya¢  duyulan makine
techizatt imkanlar dahilinde
saglamak
Y uksekokul sekreteri
v
i sines < Yoo et ann |30
Meslek Y tiksekokul 3 . yonetmelik ve yonergelerin; -
N v' Kaynak ve zaman israfi y yeterli diizeyde
21 Kurullarinda Raportorlik oo v' Yiksek baglik, madde ve numaralari A
v Tekit edilme o mevzuat bilgisine
Yapmak .. . ile imla kurallarinin kontrol .
v' Itibar ve gliven kaybi - - sahip olmak
edilmesi )
Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
Harcama talimat1 (izerine; Yiiksekokul sekreteri
v Isin yapilamamasi " . olmak
. ; v .
v" Mal veya hizmetin satin Odenek kontrpl'u Yapm.‘."‘k Gorevi hakkinda
v' Harcamaya iligkin 6deme -
alinamamasi Kalemi bi ibini yeterli diizeyde
22 . v Teslim almaya iliskin v Yiksek alemi ve butee - tertibini mevzuat bilgisine
Gergceklestirme Gorevlisi islemlerin vapilamamasi kontrol etmek sahip olmak
Gorevi $ yap X v" Duzenlenen belgeleri kontrol 1P
v’ Belgelendirilememesi etmek Ofis programlarini
v Odeme igin gerekli belgelerin yeterli diizeyde
hazirlanamamasi kullanmak
v Rapor edilen verilerin eksik v' Bilgi kaynaklari tespit Yiiksekokul sekreteri
olmasi edilmeli olmak
v Rapora eklenmesi istenilen v/ Kayit altina alman bilgilere Gorevi hakkinda
bilgilerin elde edilememesi itibar edilmeli yeterli dlizeyde
23 | BirimFaaliyet Raporlarim v Gelecege donik planlama v Yiksek v' Ihtiyag  duyulan bilgiler mevzuat bilgisine
Hazirlamak yapilmasinda tereddiide belgesi ile birlikte talep sahip olmak
diisiilmesi edilmeli Ofis programlarini
Kaynak ve zaman israfi v' Dizenlenen rapor tekrar

S

Tekit edilme

kontrol edilmeli

yeterli dlizeyde
kullanmak
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v Itibar ve giiven kaybi
Harcama birimince edinilen
taginirlarin - muayene  ve
v' Tasiir kayit ve islemleri ile kabullerinin yapilmast
ilgili olarak diizenlenen belge Kabulii yapilanlarin cins ve Yuksekokul sekreteri
ve cetvellerin eksik veya hatali niteliklerine gére sayilip, olmak
diizenlenmesi Olgiilerek teslim alinmasi Gorevi hakkinda
- v' Taginirlarin mevzuata uygun Tagmirlarin iris ve eterli diizeyde
24 Tagimir chr.?tro! Yekilisi sekilde korunmasi igin ge}gkli v' Yiksek ¢ikiglarina iliskiflg kayitlarin i/nevzuat bilgisine
orevl tedbirlerin alinmamasi tutulmast sahip olmak
v' Kaynak ve zaman israfi Bunlara iligkin belge ve Ofis programlarini
v' Tekit edilme cetvellerin duzenlenmesi ve yeterli diizeyde
v Itibar ve giiven kayb taginirlarin yangin, 1slanma, kullanmak
calmma vb. tehlikelere karsi
korunmasi  i¢in  yapilan
islemlerin kontrol edilmesi
v Hizmetin eksik gerceklesmesi Yapilan hizmette s6zlesme anetim i_gi.n _
sonucu hak kaybi hiikil . gorevlendirilmis
. . . . Ukamlerine uyulup,
5 Ogrenci ve Personel Yemek v" Hizmet igin sunu!an gidadan v Yiiksek uyulmadigs olmak
Hizmeti ve Kantin Denetim kaynaklanan zehirlenme vb. Bulundurulmast gereken Konu hakkinda
Gérevi saglik problemleri belgeler yeterli mevzuat
v’ Itibar ve giiven kaybi bilgisine sahip olmak
v Glnli yazilarn takip
edilmemesi En az lise mezunu
v Fiziki olarak teslim alman Belgelerin korunmasi ic¢in olmak
- belgelerin ilgili birim veya gerekli tedbirleri almak Gorevi hakkinda
Evi‘;:lzlzlf'?');llz’itfi; l\;glil;gili kis_iye zam_amnda teslim Gunlu yazilar1 takip ederek yeterli dl'JZ.ey_d(?
26 Yazismalarin Yapilmasi edilmemesi v' Orta ilgililere hatirlatmak mevzuat bilgisine
P v Belgelerin ilgisi olmayan Islemi tamamlanan belgeleri sahip olmak
kisilerin eline ge¢gmesi dosyasina kaldirmak Ofis programlarini
v Tekit edilme yeterli diizeyde
v Itibar ve gliven kaybi kullanmak
27 v" Kurul glndemlerinin  eksik Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu

veya hatali hazirlanmasi

stireglerinin uygulanmasi

olmak
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Meslek Y iiksekokul
Kurullarinda Alinan
Kararlarin Yazilmasi,
imzalatilmasi, Dagitim,
Korunmasi ve
Saklanmasi Gorevi

AN

Kurul kararlar1 yaziminda hata
yapilmasi

Kararlarin ilgili birim veya
kisilere dagitiminin zamaninda
yapilmamasi

Kararlar ve eklerinin usuliine
uygun saklanmamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

v" Yiksek

Olusturulan giindem ve ekli
belgeler kontrol edilmesi
Kararlarin Tiirk Dil Kurumu
yazim kilavuzu kurallari
gergevesinde yazilmasi
Dagitim1 ve saklanmasi igin
gerekli 6zen gosterilmeli

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

28

Kurullardg
Gorevlendirilen Uyelerin
Gorev Sireleri Takibi

AN

AN

GoOrev  suresi sona  eren
liye/iyelerin yetkisi olmadigi
halde gorevde kalmasi
Mahkeme strecleri

Telafisi guic hukuki sonugclar
Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

v" Yiksek

Gorev suresi takip listesi
dizenlenmesi ve guncel
tutulmasi

Gorev surelerinin titizlikle
takip edilmesi

Kurul Gyesi gorev suresinin
bitis tarihinden bir ay &nce
raportore bilgi verilmesi

Enaz lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

29

Personel Maas Tahakkuk
Islemlerini Yapmak

AN

AN

Maays islemi i¢in giincellemeye
esas kanitlayic belge eksikligi
E-devlet lizerinden génderilen
belgelerin kontrol edilmemesi
Bilgilerin hatali veya eksik
girilmesi

Hak kayb1

Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Maas  doneminde  veri
glncelleme icin kullanilacak
belgelerin kontrol edilmesi,
eksiklerin tamamlanmasi
Bilgi girisi islemlerinin itina
ile yapilmasi

Yapilan islemlerin kontrol
edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli dlizeyde
kullanmak

30

Aylik kesenek bildirimi
diizenlemenin unutulmasi

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmasi

En az lise mezunu
olmak
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v Bildirime ait bilgilerin hatal: v’ Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
secilmesi mevzuatta belirtilen surelere yeterli diizeyde
Maas, Sosyal Giivenlik v Onaylanan aylik kesenek dikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Primi ve Emekli Kesenek bildirimi suretlerinin édeme v' Islemlerin itina ile yapilmasi sahip olmak
Bildirimi islemleri yapilmak tizere SGDB’ ye v Yapilan igslemlerin kontrol Ofis programlarini
gonderilmemesi edilmesi yeterli dlizeyde
v' Islerin aksamasi kullanmak
v/ Kaynak ve zaman israfi
v’ Tekit edilme
v' 1dari Para Cezasi
v Itibar ve giiven kayb
v’ Ise giris veya isten ayrilis
Szgzg?iis?uzenlememn 4 Yap11an.g§revle ilgili is akis Enaz lise mezunu
v' Bildirge diizenlenmesine esas streglerinin uygulanmast olmak'
Kismi Zamanh Cahisan teskil edecek belge cksikligi ¥ Bildirim dizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
Ogretim Elemanlar: sicin v Bildirgeye ait bilgilerin hatals mevzuattg bellrtllen sirelere yeterli duz_ey_dg
31 Sosyal Giivenlik secilmes v' Yiksek Q|kkat edllfn_e3| _ me\_/zuat bilgisine
Kurumu(SGK) se Giris ve v Islerin aksamast v Islemlerin itina |!e yapilmast sar_up olmak
isten Aynilis Bildirgesi v Kaynak ve zaman israfi 4 qullan_lslemlerln kontrol Ofis p_rogramlarlm
Duzenleme v Tekit edi edilmesi yeterli diizeyde
Tekit edilme kullanmak
v Idari Para Cezasi
v/ Itibar ve gliven kaybi
v' SGK primine esas olan 6deme
tutarlart ile vergiye ait tutar
v hatast v Yapilan gorevle ilgili is akis Enaz lise mezunu
e-Beyanname programina . S I K
bilgilerin hatali veya eksik suregler_ml_n uygula_nmam omak
girilmesi 4 SQK primi ve vergi tutarlari Gorev_l h"akklnda
Muhtasar Beyanname v e-Beyanname tipinin hatali dikkatli he_sa}plapmam yeterli duz.ey_d(?
32 Islemleri secilmesi v' Yiksek v’ Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
v - v Yapilan iglemlerin kontrol sahip olmak
e-Beyanname modalande dilmesi Ofis programlarimn1
onaylanan islem ¢iktilarinin edt brog
ddeme yapilmak Uzere SGDB’ yeterli duzeyde
, : : kullanmak
ye gonderilmemesi
v' Islerin aksamast
v Kaynak ve zaman israfi

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI-2021

11




EK-1

v Tekit edilme
v' Idari Para Cezasi
v' Itibar ve gliven kaybi
v Ogretim elemanin ek ders ve
smav (cret formu vermemesi . A
. v .
v" Odemeye esas teskil eden S{apﬂan.g(.)revle Hgiliis akis En az lise mezunu
o ot stireglerinin uygulanmasi
belgede bilgi eksikligi - - ) olmak
. v Ucret 6demesi yapilacak o
v" Dersler ve unvanlarin 6grenci le ait belaeleri Gorevi hakkinda
SR . g . personele ait belgelerin li di
bilgi sistemine hatali girilmesi kontrol edilmesi yeterli dlizeyde
33 Ek Ders ve Sinav Ucreti v" Odeme emri belgesine eklenen V' Yiksek A, ’ mevzuat bilgisine
islemleri Kaml beleo cksiklizi eksikliklerin tamamlatilmasi sahip olmak
ylemien xanitiayict belge eksikligl v' Islemlerin itina ile yapilmasi 1P
v’ Islerin aksamasi . . Ofis programlarini
. v" Yapilan islemlerin kontrol Lo
v' Kaynak ve zaman israfi edilmesi yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v' Itibar ve giiven kaybi
v Odenecek iicret, SGK primi
veya yevmiye tutarinin hatal
hesaplanmasi v . A
v' Harcamaya iliskin édeme S{apﬂan.gqrevle Hlgili is akis Enaz lise mezunu
. . o stireclerinin uygulanmasi
kalemi ve biitge tertibi v Harcamava ait 6deme olmak
Mal ve Hizmet Alimi, bilgilerinin hatal1 olmasi Kalemi bYUt e tertibi ve yasal Gorevi hakkinda
SGK Primi, Ucret, Fatura v" Odeme emri belgesine kesintiieringkontrol edilmesi yeterli dlizeyde
34 ve Yolluk Odemesi eklenen kanitlayici belgelerin v' Yiksek M . . mevzuat bilgisine
- . . ; v" Odeme emri belgesine -
Odeme Emri Belgesi eksik olmasi sahip olmak
N : . S eklenen kanitlayici .
Duzenleme Islemleri v Islerin aksamasi belgelerin kontrol edilmesi Ofis programlarini
v' Kaynak ve zaman israfi v i legmlerin itina ile vapilmasi yeterli dlizeyde
v Tekit edilme ¥ yap kullanmak
v’ Itibar ve giiven kaybi
v' Yapilan gorevle ilgili is akis .
v" Harcama birimince edinilen stireclerinin uygulanmasi El%aazkllse mezunu
tasinirlarm  muayene  ve v" Muayene ve kabulli Muavene ve kabul
35 kabuliinun cins ve niteliklerine v Yiksek yapilacak taginirlarin cins ve A

Tasinir Muayene ve Kabul
Islemleri

gire sayarak, tartarak veya

Olgerek yapilmamasi

niteliklerine gore sayarak,
tartarak veya olcerek
yapilmasi

komisyonunda
gorevlendirilmis
olmak
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v' Muayenesi yapilan taginirlarin Taginir kayit yetkilisine Gorevi hakkinda
taginir kayit yetkilisine teslim teslim edilmesi yeterli diizeyde
edilmemesi Muayene ve kabul mevzuat bilgisine

v Islerin aksamasi iglemlerinin itina ile sahip olmak

v' Kaynak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini

v' Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol yeterli diizeyde

v Itibar ve giiven kaybi edilmesi kullanmak

v' Personelin taginir istegi Yapilan gérevle ilgili is akis
yapmamast stireclerinin uygulanmasi

v’ Tagmr istek belgesi Personelin, Taginir Kayit
olusturulmamasi Yénetim Sistemi (TKYS) En az lise mezunu

v" Dayanikli taginirlarda barkod izerinden istekte bulunmasi olmak

. bulunmamia.s1 belaesi Dayanikli taginirlara barkod G6r6¥i§akk13®
Tasinir teslim belgesi apistiriimasi yeterli dlizeyde

36 Ta\?m{la”?fl“"aln","a diizenlenmemesi v Orta nynimma verilecek mevzuat bilgisine
eriimest 1slemiert v Sayim isleminde taginirlarin tasinirlar icin tasmur teslim sahip olmak
bulunamamast belgesi diizenlenerek imza Ofis programlarim1

v Islerin aksamasi karsﬂlgl teslim edilmesi yeterli dl'.lzeyde

v Kaynak ve zaman israfi Yapilan islemlerin TKYS kullanmak

v’ Tekit edilme tizerinden kontrol edilmesi

v’ Itibar ve giiven kaybi

Yapilan gorevle ilgili is akis

v’ Kaytlardan diisiilecek siireglerinin uygulanmasi
taginirlarin saglikl tespit Diisiimii yapilacak En az lise mezunu
edilememesi tagmirlarm siniflandirilarak olmak

v" Ekonomik émriini listelenmesi ve harcama Gorevi hakkinda

Tasmmirlarin Kayitlardan tamamlamayan, kullanilabilir yetkilisi tarafindan yeterli diizeyde
37 Diisiim Islemleri durumda olan tagmirlarm v Yiksek onaylanmasi mevzuat bilgisine
diisiilmesi Tasinirm ekonomik émriini sahip olmak

v Kamu zararma sebebiyet tamamlay1p tamamlamadig Ofis programlarini
verme ve kullanilabilir durumda yeterli diizeyde

v Tekit edilme olup olmadiginin iyi kullanmak

v' Ttibar ve guven kaybi degerlendirilmesi
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Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmasi

v' Tagmirlarin sayim igleminin Tasinirlarin yilsonu En az lise mezunu
fiili olarak yapilmamasi sayiminin fiili olarak olmak
v Sayim sonuglar1 ile taginir yapilmasi o Gorevi hakkinda
kayitlarinimn Sayim sonucu tespit edilen yeterli diizeyde
38 karsllastlr_llmamam v Yiiksek fazlaliklar igin tagmir islem mevzuat bilgisine
Tagimirlar: Yilsonu Sayim v" Cetvellerin hatali olmast fisi (giris), eksikler i¢in sahip olmak
Islemleri v Kamu zararina sebebiyet tasinir iglem fisi (gikis) Ofis programlarini
y '\Il'i:(r?tee dilme guzenlenlrn(le<§| _ yeterli diizeyde
Te N ayima iligkin cetvellerin kullanmak
v" Itibar ve guven kayb kontrol edilmesi
v Bildirgenin mevzuatta
belirtilen siiresi icerisinde . A
diizenlemesinin unutulmast Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
Géreve B v" Bilgilerin hatal1 veya eksik Su_re?le“m,_n uygulanmast olmak
Gt as!ayan Person_e_l girilmesi !3[ Idirge duzenlemg 1_§1em1 Gorevi hakkinda
I¢in SGK -S¥gorti1h Tescili v Bildirgede bilgilerin hatals icin mevzuatta bel.lrtller) yeterli diizeyde
39 ve Ise Giris, Go‘rc'svd‘en secilmesi v Yiiksek su.rel.ere d.lkka'g (_edllm?SI_ mevzuat bilgisine
Ayrilan Personel I¢in, Isten v Hak kaybr Bildirgenin, girilen bilgiler sahip olmak
Ay[l;l.!ls BllldlrﬁeSl v Kamu zararina sebebiyet kontrol.edlld. ikten sonra Ofis programlarint
Uzenleme verme kaydedilmesi yeterli dizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v/ Itibar ve gliven kaybi
v Kadro derece degisikligi igin ) S
hazirlik ¢alismasmin S{apllan.g(.)revle ilgiliis aki En az lise mezunu
unutulmasi veya zamaninda sitreclerinin uygulanma_m olmak
yapilmamas: Per‘._;or}el _kad_ro d_erege5| ve Gorevi hakkinda
v' Terfi onaylarinin unutulmasi te.m bilgileri talflp listesi yeterli duzeyde
40 | Kadro Derece Degisikligi veya hatali diizenlenmesi v Orta diizenlenerek giincel mevzuat bilgisine
ve Terfi Islemleri v Kaynak ve zaman israfi tutulmast : sahip olmak
v Hak kaybi qullan_lslemler1n kontrol Ofis programlarint
v Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v ltibar ve giiven kaybt kullanmak
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v Gorevlendirme talebi icin
belgelerin eksik olmasi Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v Gorevlendirme talep slireglerinin uygulanmast olmak
basvurusu i¢in rektorliik Gorevlendirme basvuru Gorevi hakkinda
Yurtigi Ve Yurtdist tarafindan belirlenen siireye belgelerinin kontrol yeterli dlizeyde
41 Gorevlendirme islemleri uyulmamasi v Orta edilmesi, tespit edilen mevzuat bilgisine
v Kaynak ve zaman israfi eksikliklerin tamamlatilmasi sahip olmak
v Hak kayb1 Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarmni
v Tekit edilme edilmesi yeterli dlizeyde
v Itibar ve giiven kaybi kullanmak
v" Mevzuatta belirtilen siire
icerisinde bilgi girisinin Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
unutulmas: slireglerinin uygulanmast olmak
v Rilaileri . : _
gBi'Ji?;]Leers'i“ hatal: veya eksik HITAP  bilgi girisinde Gorevi hakkinda
Hizmet Takip Program v Programda bilgilerin hatali y mevzuatta belirtilen surelere yeterli duz_eygjg
42 : e e : . v Yuksek uyulmast mevzuat bilgisine
(HITAP) Bilgi Girisi secilmesi S . . .
C Bilgi girisinin daha dikkatli sahip olmak
v" Islerin aksamasi | Ofi |
v Kaynak ve zaman israfi yaprmast, . IS programarini
Lo Yapilan islemlerin kontrol yeterli dlizeyde
¥ Tekit edilme edilmesi kullanmak
v' Idari Para Cezasi
v’ Itibar ve giiven kaybi
v Kaytigin istenilen belgelerin Elr:naazkhse mezunu
ek.51k olmast . Yapilan gorevle ilgili is akis Gorevi hakkinda
13 | o5 i Kavit islemleri Y Hllszt alanlarin magdur v Yilksek slireglerinin uygulanmast yeterli dlizeyde
grenct Rayit fyemtert v OKmaSIk srafi [braz  edilen  belgelerin mevzuat bilgisine
dynak Ve zaman isra kontrol edilmesi sahip olmak
v Tekit edilme Ofi |
v itibar ve giiven kaybr IS programarint
yeterli dlizeyde
kullanmak
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En az lise mezunu

v Istenilen belgelerin eksik ok
olmast v Yapilan eérevle ileili is ak ofmak.
v Hizmet alanlarin magdur aptlan gorevie 1igili 15 axiy Gorevi hakkinda
olmast & slireglerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
L v Y v b edilen  belgelerin ilgisi
" Muatiyet itk vo Rt 7 Kaynak ve zaman israft Y korr?tzrol edilmesi ’ ;naﬁ\i/;lgﬁr?z;:(glﬂne
Diizeltme Islemleri v' Tekit edilme Ofis proeramlarin
v Itibar ve giiven kaybi program’a
yeterli dizeyde
kullanmak
v Bagvurularn ilan edilen siire
icerisinde yapilmamasi . R .
v Bagvuruda istenilen belgelerin v Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
eksik veva onavsiz olmas sijrec;lerl.mn uygulampam ' olmak'
v On deYeZlen dianeZislemlerinin v Belgelerin kontrol edilmesi Gorevi hakkinda
Y atay Gegis, Cift Anadal, aes v Yatay gecis hakki yeterli diizeyde
2 % eksik ya da hatali yapilmasi . . R
45 Yandal ve Ozel Ogrenci v s 4 iresi icerisind v" Yiksek kazananlarmn, siiresi mevzuat bilgisine
islemleri Sonuglarin SUrestigerisinde icerisinde birim web sahip olmak
, ilan edilmemesi sayfasinda ilan/teblig Ofis programlarini
Hak kayb1 edilmesi yeterli diizeyde
v' Kaynak ve zaman israfi kullanmak
v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kaybi
v' Binada engelli erisimi igin
gerekli rampa, asansor,
E:fli?rﬂ:ggsrl zemin ve lavabo v Binalarda engelli erisimi Elr:naazkhse mezunu
v" Engelli egitimi i¢in alaninda Icin mevzuatta P elirtilen Gorevi hakkinda
ez standartlarin saglanmasi A
) . uzman Ogretim eleman ve v Engelli egitimi icin alaninda yeterli diizeyde
46 Engelli Ogrenci Islemleri personel eksikligi v' Yiksek wzman 6ggre tim elemant ve mevzuat bilgisine
Bar.mr.lzelm icin gerekli altyap1 personel gorevlendirilmesi saf_llp olmak
eksikligi v Osrenci icin danisman Ofis programlarini
v Hizmet alanlarin magdur é’; evlen d%rilmesis yeterli diizeyde
olmast g kullanmak
v Itibar ve gliven kaybi
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47

Mezuniyet islemleri

ANRNEN

Mezun duruma gelen
ogrencilerin OBS {izerinden
Online ilisik kesme islemini
yapmamast

Bolum mezuniyet
komisyonunun  transkriptleri
eksik incelemesi

Bolim mezuniyet komisyonu
kararmin hatali veya eksik
diizenlenmesi

Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

[tibar ve giiven kayb

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmasi
Mezun duruma gelen
ogrencilerin transkriptlerinin
dikkatli incelenmesi
Diizenlenen bélim
mezuniyet kararlarinin
tekrar kontrol edilmesi

Enaz lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli dizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarmni
yeterli dizeyde
kullanmak

48

Diploma ve Diploma EKi
Islemleri

AN

Mezuniyetine karar verilen
Ogrenci Dbilgilerinin OBS’ye
eksik veya hatali girilmesi
Diploma basimi i¢in EBYS’ye
ogrenci listelerinin  eksik
gonderilmesi

Diploma ve eklerinin yetkisiz
kisilere teslim edilmesi
Hizmet alanlarin magdur
olmast

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Mezuniyete iliskin OBS ve
EBYS’ ye yapilan bilgi
giriglerinin kontrol edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

49

Zorunlu Staj ve
Isyeri Egitimine Katilan
Ogrenciler icin SGK
Sigortali Tescili ve Ise

Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi diizenlemenin
unutulmasi

Bildirge diizenlenmesine esas
teskil edecek belge eksikligi
Bildirgeye ait bilgilerin hatali
secilmesi

Tekit edilme

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
slireclerinin uygulanmasi
Bildirim diizenleme ile ilgili
mevzuatta belirtilen surelere
dikkat edilmesi
Ogrencilerin, rapor almalari
halinde birime bildirmeleri
hususunda bilgilendirilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli dlizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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Giris, Isten Ayrihs v idari Para Cezasi v' Islemlerin itina ile yapilmasi Ofis programlarimni
Bildirgesi Diizenlemek v' Itibar ve gliven kaybi v Yapilan iglemlerin kontrol yeterli diizeyde
edilmesi kullanmak
) En az lise mezunu
v’ Sliresi icerisinde rapor v Ogrencilerin, rapor almalar1 olmak
Zorunlu Staj ve gunlerinin SGK sistemine halinde birime bildirmeleri Gorevi hakkinda
isyeri Egitimi Suresince islenmemesi hususunda bilgilendirilmesi yeterli dlizeyde
50 Saghk Raporu Alan v’ Tekit edilme v' Yiksek v Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
Ogrencilerin Rapor v’ Idari Para Cezasi v Yapilan iglemlerin kontrol sahip olmak
Gunlerini SGK Sistemine v' Itibar ve gliven kaybi edilmesi Ofis programlarini
islemek yeterli diizeyde
kullanmak
Lo . v Ay icerisinde zorunlu staj En az lise mezunu
AY Igerlsgndve .Z.or.unl uStay veya igyeri egitimi yapan v’ Zorunlu staj ve igyeri olmak
ve Isyeri Egitimi Yapan o Lo . e .
NS oo . ogrencilerin ise giris Ve isten egitimine baslayan Gorevi hakkinda
Ogrencilerin Ise Giris ve o S 2 Jerin h li diizevd
isten Ayriis Tarihleri ile ayrilig tarlhlerl. ile gilin ) 6grencilerin her yeterli tizeyde
51 y : sayilarinin eksik veya hatali v" Yiksek bélum/program icin ayr1 ayri mevzuat bilgisine
Gun Sayilarim Liste diizent : listede takio edilmesi hip olmak
Halinde Dizenlemek Mali tzenienmesi Istede tf" Ip ediimesi sanip oima
isler Birimine Teslim v Tekit edilme v' Aylik duzenlenen listelerde Ofis programlarini
3 Etmek v 1dari Para Cezasi bilgilerin kontrol edilmesi yeterli diizeyde
v" Itibar ve gliven kaybi kullanmak
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