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	*Formu Dolduran Birim: SAĞLIK HİZMETLERİ MYO

	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 İşlemleri
	Yüksekokul Müdürü
	Yüksek
	İdari Para Cezası Kamu Zararı Personel ve paydaşların mağdur olması İtibar Kaybı Soruşturma
	Ödeneklerin kontrolünün yapılması İhtiyacın tespit edilmesi Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanma

	2
	Gerçekleştirme Görevliliği İşlemleri
	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksek
	İdari Para Cezası Kamu Zararı Personel ve paydaşların mağdur olması İtibar Kaybı Soruşturma
	Ödeneklerin kontrolünün yapılması İhtiyacın tespit edilmesi Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanma

	3
	Harcama Yetkilisi Mutemedi İşlemleri
	Büro Personeli (Memur)
	Yüksek
	İdari Para Cezası Kamu Zararı Personel ve paydaşların mağdur olması İtibar Kaybı Soruşturma
	Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanma

	4
	SGK İşlemleri
	Yüksekokul Müdürü Yüksekokul Sekreteri - Büro Personeli (Memur)
	Yüksek
	Kamu ve kişi zararına sebebiyet verme riski nedeniyle kişi başı bir asgari ücret cezası
	Kesenek Bilgi sisteminden kontrolünün yapılması Ve yasal Süresinde İşlemin Tamamlanması

	5
	Personelin mali hakları ile ilgili tüm iş ve işlemler
(Maaş, ek ders, mesai, yolluk vb.)

	Yüksekokul Müdürü Yüksekokul Sekreteri - Büro Personeli (Memur)
	Yüksek
	Hak kaybı, cezai yaptırımlar, hatalı ödeme, hesap verme sorumluluğu
	Yapılacak tüm ödemelerle ilgili iş ve işlemleri güncel
bilgi mevzuat doğrultusunda yapmak


	6
	Taşınır Kayıt İşleri
	
Taşınır Kayıt Görevlisi
	Yüksek
	Kamu Zararı Personel ve paydaşların mağdur olması, İtibar Kaybı, Soruşturma
	Taşınırlar kayıtlarının kontrolünün yapılması, Devir alma ve devretme işlemlerinin mevzuat çerçevesinde gerçekleştirilmesini sağlama

	
7
	
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

	8
	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

	9
	Yüksekokul Kurulu,  Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararların yazılması ve ilgililere tebliği

	Yüksekokul Müdürü Yüksekokul Sekreteri -Büro Personeli
	Orta
	Hak kaybı, işleyişte sıkıntı
	Kararların yazımı ve ilgililere tebliği konusunda gerekli hassasiyetin gösterilmesi

	
	Başarı notlarının zamanında elektronik ortama aktarılması
	Tüm akademik personel
	Yüksek
	Hak kaybı - Zaman kaybı, mevzuata uymama
	Gereken hassasiyetin gösterilmesi

	10
	Süreli yazıların zamanında hazırlanması, ilgili birim ya da kuruluşlara Gönderilmesi

	Yüksekokul Sekreteri idari personel
	Orta
	Cezai yaptırımlar, tenkit, idarenin itibar kaybı
	Yazılara istenilen zamanda cevap vermek

	
	
	
	
	
	

	Hazırlayan
Nail KORKMAZ
Yüksekokul Sekreteri

	Onaylayan (Birim Amiri)

Fatma ÖZYALIN

Yüksekokul Müdür V.
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