

	

	*Harcama Birimi: SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	Sıra No
	
Hassas Görev/ İş**
	***Görevi/İşi Yürüten Birim Personelinin Görevi (Unvanı)**
	
Risk Düzeyi****
	Görevin/İşin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	
Alınması Gereken Önlemler/Kontroller

	

	1
	Harcama Yetkililiği işlemleri
	Harcama Yetkilisi
	Yüksek
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve Paydaşların mağdur olması 4-İtibar Kaybı 5-
Soruşturma
	1-Ödeneklerin kontrolünün
yapılması
2-İhtiyacın tespit edilmesi
3- Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde
gerçekleştirilmesinin sağlanması

	2
	Gerçekleştirme Görevliliği işlemleri
	Gerçekleştirme Görevlileri
	Yüksek
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve Paydaşların mağdur olması 4-İtibar Kaybı 5-
Soruşturma
	1-Ödeneklerin kontrolünün
yapılması 
2-İhtiyacın tespit edilmesi 
3- Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde
gerçekleştirilmesinin sağlanması

	3
	Maaş, ek ders ve diğer kişi ödemeleri
	İlgili Birim Personeli
	Yüksek
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve Paydaşların mağdur olması 4-İtibar Kaybı
	1-Maaş ile ilgili değişikliklerin KBS sistemleri üzerinden yapılması ve kontrol edilmesi 
2-Maaş hesaplama kontrol ve çıktıların alınarak ilgili
birime teslim edilerek maaşın yatmasının sağlanması                               3- Muhasebe Yetkilisi tarafından Personel Ödeme İşlemlerinin
sistemden kontrol edilmesi

	4
	SGK İşlemleri
	İlgili Birim Personeli
	Yüksek
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve Paydaşların mağdur olması 4-İtibar Kaybı
	1-SGK pirim kesintilerinin süresinde gönderilebilmesi için görevli tarafından takip edilerek tahakkukunun harcama birimleri tarafından zamanında yapılmasının sağlanması 
2-Harcama birimlerinden gelen tahakkuk
evraklarının muhasebe kayıtları ile pirim tahakkuk tutarlarının
karşılaştırılması 3-SGK pirim kesintilerinin yasal süresinde ödeme
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	işlemlerinin gerçekleştirilmesi

	5
	Taşınır işlemleri takip ve konsolidesi
	Taşınır Konsolide Görevlisi
	Yüksek
	1-Kamu Zararı 2-İtibar Kaybı
	1-Mali yıl içerisinde aylık olarak kontrollerin yapılması 
2-Taşınır Kayıt Kontrol Yetkililerinin
yapacakları çalışmaların eksiksiz ve aksatmadan yürütülmesi için
gereken önlemlerin alınması 
3- Birimler arası koordinasyon ve işbirliğini sağlayarak, uyumlu çalışılmasının sağlanması 
[bookmark: _GoBack]4- Birimlerden gelen taşınırlara ait üçer aylık dönem raporlarının, sisteminden alınan raporlarla
kontrol edip uygunluğun sağlanması

	6
	Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek
	Tüm akademik ve idari personel
	Yüksek
	Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşmada aksaklıklar yaşanması, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması
	İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yönünde gerekli çalışmaların tamamlanması

	7
	Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve uygulanması
	Tüm akademik ve idari personel
	Yüksek
	Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı, tenkit, soruşturma, cezai yaptırımlar
	Tüm personelin yerinde ve zamanında güncel mevzuatı takip etmesi

	8
	Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemleri
	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksek
	Hak kaybı ve yersiz ödeme
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

	9
	Bütçe hazırlamak
	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksek
	Hazırlanacak bütçenin eksik yapılması gelecek mali
desteğin yetersiz kalmasına sebep olur
	Bütçeyi hazırlayan kişilerin bilinçli olması ve gelecek yıllarda oluşacak harcamayı öngörebilmesi

	10
	Sınav sorularının basılması
	Öğretim Elemanları
	Yüksek
	Bilgi ve belge sızması, hak
kaybı, soruşturma, cezai
	Yapılan işin önemine dair idrakin




	
	
	
	
	yaptırımlar
	tekrar gözden geçirilmesi

	Hazırlayan
Nail KORKMAZ
Yüksekokul Sekreteri 
	Onaylayan (Birim Amiri ) Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÖZYALIN
Yüksekokul Müdürü





* Bu bölüme, … Birim adı yazılacaktır.
** Bu bölümde, faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla birim tarafından belirlenen hassas görev/iş tanımlanacaktır.
*** Bu bölüme … Görevi yürüten Birim Personelinin Unvanı ve Görevi yazılacaktır.
****Hassas Görev/İş’in risk düzeyi eklenecektir. (Yüksek-Orta-Düşük)
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