HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi : | Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Personel 6zliik islerinin takibi

1. Personelin magdur olmasi.
2. Meslek Yiiksekokulunun
idari veya akademik olarak
sorun yasamasl.

1. Personelle ilgili 6deme evraklarinin ve yazismalarin zamaninda yapilmasinin
saglanmasi.

2. Gorevden ayrilacak personel ile ilgili gerekli takibin yapilarak tedbir
almmasi.

Siireli yazilar takip etmek

Idarenin itibar kaybi, kisi ve
kurumlarin hak kaybi.

Siireli yazilara cevap verme siiresinin asilmamasina dikkat edilmesi

Faaliyet raporlar1 hazirlamak

1. Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugun yerine
getirilememesi

2. Stratejik planda belirlenen
ama¢ ve hedeflerin gerceklesip
gerceklesmediginin kontrol
edilip edilememesi.

1. Idari faaliyet raporunun hazirlanmasinda tiim birimlerin katiliminin
saglanmasi.

2. Faaliyet raporuna yazilacak bilgilerin gercek verilere dayanmasina dikkat
edilmesi.

Sinav ve Ders Programlarinin Hazirlanmasi

1. Egitim-Ogretime
zamaninda baglayamamak.
2. Smavlarin zamaninda
baglatilamamasi ve
ogrencilerin magdur olmasi.

Smav ve Ders programlarini akademik takvimde belirtilen siirede hazirlayip
ilan etmek.
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Ders ve diger gorevlendirmelerin mevzuata
uygun yapilmasi

Usule uyulmamasi nedeniyle

Ucret O0denmesi ve benzeri
konularda problem
yasanmasi.

Her tirli gorevlendirmelerin yasa ve yonetmelikle uygun vyapilmasinin
saglanmasi.

i¢ Kontrol ve kalite sisteminin takibi

1. Meslek Yiiksekokulunun gelir,
gider, varlik ve
yuakamlaluklerinin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmemesi,

2. Her tarli mall karar ve
islemlerde usulstzlik ve
yolsuzluklarin olusmasi,

3. Karar olusturmada,
zamaninda ve guvenilir bilgi
edinilememesi,

4. Varliklarin koétiye kullanilmasi
ve israf edilmesi,

1. Yiksekokulun etkili bir sekilde yonetilmesi, mali kararlarda usulsizliklerin
onlenmesi, zamaninda ve glvenilir bilgi elde edilmesini saglayan etkin bir
kontrol mekanizmasi olusturulmahdir.

2. i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan galismalarin geregi
gibi yerine getirilerek belirli bir standardin olusturulmasi saglanmalidir.

3. i¢ kontrol sistemi konusunda personelin bilgilendirilmesine yénelik egitimler
dizenlenmelidir.

4. Kalite takviminde belirtilen faaliyetler kalite rehberine gére yapilmasi ve
takip edilmesi.
5. Yapilacak faaliyetlere iliskin bir takip cizelgesi hazirlanmasi.

5. Meslek Yuksekokulunun
yaptig1 faaliyetlerde belli bir
standardin olmamasi.
Mevzuatla ilgili degisikliklerin  takibi ve | Akademik ve idari is ve | Mevzuatta meydana gelen degisiklikler icin Resmi gazetenin ve YOK
personele duyurulmasi. islemlerde hataya distilmesi. duyurularinin takibinin saglanmasi.
Biitge Hazirlanmast Yiiksekokul ihtiyaglarinin Yl.lksek'ok}ll'umuz biitgesinin  Biitce .Haz1rlama rehberine gore tim
birimlerimizin katkist alinarak gercek verilere dayanarak hazirlamak.
kargilanamamasi
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1. Idari para cezasi

' 2. Personelin Magdur olmasi
SGK Kesenekleri ve SGK Tescil Islemleri 3. Idari sorusturma

4. Kurumun itibar kayb1

1. SGK prim kesintilerinin zamaninda ilgili kuruma 6denmesinin saglanmasi.
2. Gorevden ayrilan ve goreve baslayan personele iliskin tescil iglemlerinin
zamaninda yapilip gerekli bildirimlerin zamaninda ilgili kuruma gonderilmesi.
3. Yapilacak olan islemlere iligkin bir takip ¢izelgesi hazirlanmasi.

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../...../........; Revizyon No:.......)




