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Harcama Yetkililigi Islemleri

Kamu zararina sebebiyet
verme riski
Personel ve 6grencilerin
magdur olma riski
Idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmasi
Zaman kayb1
Tlgili mevzuat
hiikiimlerinin yerine
getirilmemesi.

Yiiksek

Odeneklerin kontroliiniin yapilmas: ihtiyacin

tespit edilmesi. Yapilacak harcamalarin ilgili

mevzuatlar ¢ercevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

Gergeklestirme Gorevliligi islemleri

Kamu zararina sebebiyet
verme riski
Personel ve dgrencilerin
magdur olma riski
idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmasi
Zaman kayb1
[lgili mevzuat
hiikiimlerinin yerine
getirilmemesi.

Yiiksek

Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi ihtiyacin

tespit edilmesi. Yapilacak harcamalarin ilgili

mevzuatlar cergevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.
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Gelir ve alacaklarin tahsilinin yapilmamasi
Gider ve borglarin ddenmemesi-Degerlerin ve

Maas tahakkuk emanetlerin alinmamasi, muhafazasinin ve
islemlerinin zamaninda iadesinin saglanamamasi Tiim mali islemlerin | .. . . .. -
o : .| yapilmamasi ve maaglarin . kayitlarinin ve raporlanmasinin yapilmamasi SeEvilcipl n_m:o.v\ i
3 Muhasebe Yetkilisi onay ve islemleri ——— Yiiksek e kanndakE konfilietindlaneems ve 50<M=m6 hakim
tarafindan cezai isleme belgesi ve eklerinde etkin bir sekilde GEnGE:
tabi tutulmasi. saglanmas1 Muhasebe kayitlarinin usuliine

uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasinin saglanmasi

SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri
tarafindan zamaninda tahakkukunun
yaptirilmasi Ilgili birimden gelen tahakkuk

SGK tarafindan cezai evraki ile muhasebe kayitlarinda pirim S il
- . . o ... |Gorev ile ilgili deneyimli
4 olaniio isleme tabi tutulmasi Yiiksek tahakkuk miktarlarinin karsilastirilmas Ilgili sEvrilEe
BER e Idari ve cezai yaptirima birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe e e
i . olmak.
maruz kalinmasi kayitlarinda pirim tahakkuk miktarlarinin

karsilastirilmas1 Muhasebe Yetkilisinin ayrica
stireci devamli takip altinda bulundurarak
kontrol etmesi
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fcra Islemleri

Siireli islemlere dikkat
edilmedigi riicu edilme
riski

fcra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin
icinde yerine ulasmis olmali) ayni giin veya en
geg ertesi giinii cevap verilmesi. Maastan

Kesintisi yapilan tutarlarin maas demelerinden|Gorev ile ilgili deneyimli

Banka Hesap Islemleri

Personel magduriyeti
Kamu zararina sebebiyet
verilmesi.
Sorusturma agilmasi

edilmesi ve kayit altina alinmasi Odemesi
yapilan islemlerin miktarinin dogru olup
olmadiginin kontrol edilmesi Muhasebe
Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda

bulundurarak kontrol etmesi

Idari ve cezai yaptirima Yiiksek sonra derhal icra dairesine gonderilmesi ve mevzuata hakim
maruz kalinmasi Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik olmak.
Hak Kaybina sebep bazda kalan icralik borg tutarinin takip edilmesi
olunmasi Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli
takip altinda bulundurarak kontrol etmesi
Vadeli hesaplarin vadesinin ne zaman
Maas tahakkuk dolacaginin her giin kontrol edilmesi Vadesi
islemlerinin zamaninda dolan hesaplarin faizinin tahsil ve tahakkuk
yapilmamasi ve maaslarin mm__nmqwi: zamaninda ve mwam_amm vﬁn_._Bmm_ T

gec yatmasi Yiiksek Banka hesabina yatan paralarin siirekli kontrol ve mevanata hakim

olmak.
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Personel Odeme Islemleri

Maas tahakkuk
islemlerinin zamaninda
yapilmamasi ve maaglarin

ge¢ yatmasi, SGK
tarafindan cezai isleme
tabi tutulmasi
Personel magduriyeti

Yiiksek

i¢ Kontrol Birimi tarafindan maas 6demelerinin
kontrol edilmesi Her ayin en geg on ikisine
kadar personel 6demelerinin banka maas

tarafindan Personel Odeme islemlerinin Yeni
Muhasebe Sisteminde kontrol edilmesi lgili
personel tarafindan her ayin on ikisinde saat
16.00 ile 17.00 arasi personel maag
hesaplarinin kontrol edilmesi

hesaplarina gegirilmesi. Muhasebe Yetkilisi |Gorev ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.

Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri

Odemelerin zamaninda
yapilmamasi
Sorusturma agilmasi
Kamu zarar1 olugmasi

Yiiksek

Kefalet ve Sendika ddeme evraklarinin
harcama birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptirilmasi Kefalet ve Sendika
kesintilerinin bankaya siiresinde
gonderilebilmesi igin siirecin titizlikle takip
edilmesi Sendika 6demelerinin her ayin 20'sine
kadar 6demesi Kefalet ddemelerinin ise her
ayin son 4 giiniine kadar 6denmesi Ilgili
birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe
kayitlarindaki miktarlarinin karsilastiriimasi
Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli
takip altinda bulundurarak kontrol etmesi

Gorey ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri

Tasinir kayit ve kontrol
islemlerinin takibinin
yapilmamasi, Kayith

taginirlarin kaybolmasi.

Yiiksek

Tasinirlarin giris ve ¢gikis islemlerinin

ve cetvellerin diizenli tutulmasi Tasinirlarin
korunmast igin gerekli tedbirlerin alinmasinin

saglanmasi

bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge (Gérev ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.
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L Mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesi ogxenct Lleit >_mmgo.==w . Belgelerin ¢ift kontrolii, zamaninda teslim, facreviile ligil aoso.w tmli
Danigmanlar / Y6netim Yiiksek ) ve mevzuata hakim
(hazirlik) kayit dogrulama

Kurulu olmak.

i Mal al hi limlarind Gorev ile ilgili d imli
A Ve _M:__m_Mm S Komi Uveleri Yiiksek Tiim belgelerin kontrolii, kanunlara uygunluk, orev e gl ﬁ_ M:M.SE :
Muayene Kabul Komisyonu omisyon Uyele kayit ve onay mekanizmalan ve mevzuata hakim

calismalari olmak.

12 M IS

B e Zamanl dagitim, teslim takibi, alternatif Nt v bl
Belge ve evrak dagitimi Yiiksekokul Sekreteri / Orta T e ve mevzuata hakim
i iletisim kanallari
Boliim Bagkanlari olmak.
13
Biitge ddeneklerinin planlanmasi ve | Yiiksekokul Miidiirii / . Biitge planlamasi kontrolii, onay Gorev ile ilgili aa:m.w imli
s ) . Yiiksek ) B ve mevzuata hakim
takibi Yiiksekokul Sekreteri mekanizmalari, diizenli raporlama ey

H& . . . oy . .

p ! bileilerinin dog Gorey ile ilgili deneyimli
SIS Bmm_m rgriennin Cogr | rahakkuk Birimi / Memur Yiiksek Cift kontrol, sistem denetimi, sifreli veri girisi | ve mevzuata hakim
islenmesi olmak.

15 e -

Ogrenci notlarinin sisteme dogru ve | Dersin Sorumlusu / : Gérev ile ilgili deneyimli
e B gt s g Yiiksek Cift kontrol, zamanli girig, veri dogrulama ve mevzuata hakim
zamaninda islenmesi Ogrenci Isleri
olmak.
16 Gorev ile ilgili deneyimli
Ogrenci devamsizlik ve yoklama T . Ot Diizenli kontrol, sistem giincellemesi, 6gretim veineE ek
kayitlarinin tutulmasi elemant onayi
olmak.
17
Ders programlarinin hazirlanmasi ve Planlama kontrolii, onay mekanizmasi, yazilim Gorev ile ilgili deneyimli
prog Gorevlendirilen personel Orta ’ ’ ve mevzuata hakim

yayilanmasi

destekli kontrol

olmak.
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Sinav evraklarinin hazirlanmasi ve
giivenliginin saglanmasi

Dersin Sorumlusu

Yiiksek

Evrak giivenligi, yetki kontrolii, tutanak sistemi

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

19

Staj ve uygulama belgelerinin
kontrolii ve onay1

Béliim Bagkanlari / Staj
Komisyonu Uyeleri /
Ogrenci Isleri

Yiiksek

Belgelerin dogrulama kontrolii, sistemli takip

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

20

Akademik ve idari raporlarin
hazirlanmasi

Yiiksekokul Miidiirti /
flgili Miidiir Yardimcist /
Yiisekokul Sekreteri

Orta

Zamaninda hazirlik, onay prosediirii, veri

dogrulama

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

21

Akademik kurul kararlarinin takibi
ve uygulanmasi

Yiiksekokul Miidiirti /
flgili Miidiir Yardimcisi /
Y iisekokul Sekreteri

Yiiksek

Karar kayitlarinin tutulmasi, uygulama takibi,

yetkili onay1

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

22

Ogrenci sikayet ve basvurularinin
kaydi ve takibi

Akademik Danigsmanlar /
Boliim Bagkanlari / ilgili
Miidiir Yardimcist —
Yiiksekokul Sekreteri

Orta

Kayit sistemi, zamaninda ¢6ziim, raporlama ve

geri bildirim

Gorey ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

23

Kampiis ve bina giivenliginin
saglanmasi

Giivenlik Gorevlisi

Yiiksek

Kamera sistemleri, devriye plani, girig-¢ikis

kontrolleri

Gorey ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.

24

Yangin, acil durum ve tahliye
prosediirlerinin uygulanmasi

Giivenlik Gorevlisi / Idari
Personel

Yiiksek

Tatbikatlar, acil durum planlari, ekipman

kontrolleri

Gorev ile ilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

25

Tesis bakim, onarim ve temizlik
siireglerinin yuriitiilmesi

Yiiksekokul Sekreteri

Orta

Bakim plani, kontrol listeleri, periyodik

denetim

Gorev ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.

26

Laboratuvar, mutfak ve uygulama
alanlarinin malzeme ve ekipman
yonetimi

flgili Akademik ve Teknik
Personel

Yiiksek

Stok kontrolii, kullanim kayitlari, yetki ve

denetim mekanizmalari

Gorev ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.




* Bu béliime, ... Birim ad yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen hassas gérev/is tamimlanacaktir.

*** Bu béliime ... Gérevi yiiriiten Birim Personelinin Unvani ve Gérevi yazilacaktir.
****Hassas Gérev/is’in risk diizeyi eklenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)

Dokiiman No FR-0514
. . Ik Yayin Tarihi 24.09.2025
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa n
27
Stok malzeme ve demirbaslarin 5755 Stok takip sistemi, periyodik sayim, sorumlu Gorevilc il an:o.v:::_
it Taginir kayit yetkilisi Orta ve mevzuata hakim
kaydi ve takibi atama
olmak.
28
Laboratuvar ve mutfak giivenlik |Ilgili Akademik ve Teknik . Giivenlik egitimleri, standart isletim sl amzn.v\ sl
e Yiiksek i ) ve mevzuata hakim
prosediirlerinin uygulanmasi Personel prosediirleri, denetim kil
29 Gérev ile ilaili d il
Etkinlik ve toplanti alanlarinin Yiiksekokul Sekreteri / Rezervasyon takibi, alan kontrolleri, sorumlu orev iie 1igiil i
o e e Orta ve mevzuata hakim
yoOnetimi Ilgili Mudiir Yardimeisi atama
olmak.
\%‘M—H\ Onaylayan
il . (f_\.J Dr. Ofr




