OnivERS TEST

HASSAS GOREVLER LIiSTESi FORMU

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU HASSAS GOREVLER LiSTESI (2024 Aralik)

BIiRiM: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

L . . . Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediir .
Hassas Gorevler (Hizmetin/Gérevin Ad) Getirilmemesinin Sonug¢lari) Diizeyi** ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personel
Alt Birim: Yaz ve Personel isleri Birimi
1. Gorevin Aksamasi Gorevden ayrilan/ayrilacak personelin, yiiriitmekte oldugu gorevlere iliskin  |-Prof. Dr. Kadir EROL (Miidiir)
Personelin gorevden ayrilmasi 2. Zaman Kayb1 2 "Gérev Devri Formu" eksiksiz olarak doldurmasi ve imzalamasi saglanacak, |-Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
3. Hak Kayb1 personel gorevinden ayrilmadan énce bu form birim amirine onaylatilacaktir. |-Umit ESGIN (Personel isleri)
. ) ) -Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri
Kurum i¢inden veya kurum disindan yazil olarak talep edilen belgelerin veya mg G . OGLU ( Y SC. okul Sekreteri)
1. Zaman Kayb1 o L o N -Umit ESGIN (Personel Isleri)
Yazigmalarin zamaninda yapilmasi i 2 verilerin son giiniinden 6nce yazil olarak cevaplandiriimasina 6zen - - - H
2. ltibar Kayby Osterilecek ve diizenli takibi yapilacaktir. -Dogan GUNDUZ (Yaz Isleri)
808 yap : Nazmiye KUTUK(B6lim Sekreterligi)
1 Gérevin Aksamast Herhangrl blrfe})jylﬁhe}lrhltal;hle;d:flol:levl baginda bulun.alﬁayalc(al; :)]an
Vekalet islemleri 2- Zaman Kayb1 1 personeiin, YrUttugh gorevierde aksaicidiar yasanmamasi iein vekale Akademik ve Idari Personel
verilmesi isleminin, vekaletin baglamas gereken tarihten 6nce
3- Hak Kayb1 . P
gergeklestirilmesi saglanacaktir.
Ogretim elemani aliminda, basvurularin basladig: tarihten atamast yapilacak
K s o i el K, b, s o i
2-Mevzuata Uygunsuzluk >y e gergeve o svuru X X . € |br. Ogr. Uyesi Bediha AKMESE (Miidiir Yrd.)
P i . [ Yiiksekc teslim belgelerin 1slak imzali veya elektronik PO B ; g
Ogretim Eleman1 Alim Islemleri 3-Kisi Magduriyeti 2 onaylt olmasina. aday bileilerinin basvury sartlarina uyeun olup olmadigina -Ogr. Gor. Dr. Neslihan Nur PEHLIVAN (Miidiir Yrd.)
4-itibar Kaybi onayl > aday brgtier! VUL § ygun olup OImadiging, | g1 GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
. Ogretim eleman olabilmek i¢in gerekli tiim sartlar1 tagiyan adaylarin 6n PO : P
5-Giiven Kaybt , . . L. M -Umit ESGIN (Personel Isleri)
degerlendirmelerinin ve giri§ siavlarinin yapilmasi konularina 6zen
gosterilecektir.
Elektronik ortamda veya yazili olarak Meslek Yiiksekokulumuza ulasan
1-itibar Kayb1 "Gizli" ibareli evraklarin, gormeye ve islem yapmaya yetkili amir ile
Gizlilik Ozelligi Bulunan evraklar 2-Giiven Kayb1 2 Grevlendirilen personel disindaki diger personel tarafindan gériilmesinin Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
3-Giivenlik Zaafiyeti oniine gegilecek, "Gizli" ibareli evraklara cevap vermek ve gelik dolaplarda
kilitli olarak muhafaza etmek iizere bir personel gorevlendirilecektir.
Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi
Staj yapan ogrencilerin is kazasi ve meslek hastalig1 sigortast dgrenci staja
1. Kisi Magduriyeti baslayacag tarihten 6nceki 10 (on) giin igerisinde ise girisleri yapilacak,
Staj Yapan Ogrencilerin Ise Giris, Prim Odemeleri ve Isten |2. Hak Kaybi 2 oOgrencinin staj yaptig1 tarihlerin muhtasar beyannameleri takip eden aymn -Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
Cikis Islemleri 3. Giiven Kaybi 26'sina kadar (son tarihe birakilmadan) yapilmasma dikkat edilecek ve -Salih Muzaffer YIGITBAS (Mali isler)
4. itibar Kaybi ogrencilerin stajinin bittigi tarihin ertesi is giinii iginde isten ayrilis islemleri
yapilacaktir.
. Ogr. Uyesi Bediha AKMESE (Miidiir Yrd.)
) ) 1. Kisi Magduriyeti Ogrencilerimizin kayit islemlerini hangi tarihlerde ve ne sekilde yapacaklariny | 08" G0 Dr. Neslihan Nur PEHLIVAN (Mdiir Yrd.)
Kayt Islemleri 2. Given Kaybr 2 belirten gerekli duyurularin web sayfamizda duyurulmas:. -Boliim Bagkanlan
3. itibar Kaybt & b Y A . -Gokhan YILMAZ (Ogrenci isleri)
-Oguz ISIK (Ogrenci Isleri)
Ogrencilerimizin kayit islemlerini yaparken almalari gereken dersleri dogru
1. Kisi Magduriyeti segip dikleri d: lar1 ve ilgili boliim bagkanlari tarafindan kontrol ~ |-Béliim Bagkanlari
Ders Kayitlart 2. Hak Kayb1 2 edilecek ve dogru se¢im yapilmasi halinde dersler onayl. ktir. Ayrica -D: 1
s Ray 3. Giiven Kayb1t ogrencilerimize gerek duyulmasi halinde danismanlar tarafindan hangi -Gokhan YILMAZ (Ogrenci Isleri)
4. itibar Kaybi dersleri segmeleri gerektigi konusunda mesajla UBY'S otomasyonu iizerinden [-Oguz ISTK (Ogrenci isleri)
bilgilendirme yapilacaktir.
1-Ucretsiz yemek bursu, Hitit Universitesi Bursu, KYK Bursu ve Ogrenim
Kredisi, TESYEV, TEV vb. burs islemleri Meslek Yiiksekokulumuza yazili
olarak bildirilir bildirilmez basvuruda bulunacak 6grencilerimiz i¢in bagvuru
1-Kisi Magduriyeti tarihlerini, bagvuru igin gerekli belgelere iliskin bilgileri kapsayan duyurular ~ [-Dr. Ogr. Uyesi Bediha AKMESE (Miidiir Yrd.)
+ . . Ao 2-Hak Kayb1 Meslek Yiiksekokulumuz web sitesinde yayimlanacaktir. -Ogr. Gér. Dr. Neslihan Nur PEHLIVAN (Miidiir Yrd.)
Burs Islemleri, Kismi Zamanl Ogrenci Calistirilmast 2 . N e P e
2-Burs almak ve kismi zamanli olarak ¢aligmak isteyen dgrenciler igin -Boliim Bagkanlar
komisyonlar kurulacak, 68 ilerin yazili beyanlari ile beyanlarini -Burs Komisyonu
dogrulayacak resmi belgeleri degerlendirilmek suretiyle bursu almaya ve
kismi zamanli olarak alismaya hak kazanacak 6grencileri belirlemek tizere
komisyon iiyelerince miilakatlar yapilacaktir.
. [P P . -Dr. Ogr. Uyesi Bediha AKMESE (Miidiir Yrd.)
1. Kisi Magduriyeti Mezuniyet gelen imizin mezuniyeti igin gerekli olan 12014 (50 "5 'b Neglihan Nur PEHLIVAN (Midiir Yrd.)
R . AKTS'yi tamamlayip tamamlamadiklari ve yaz stajlarini yapip yapmadiklart o
Mezuniyet Iglemleri 2. Given Kayby 2 kontrol edilerek mezuniyet islemleri yapilacak, mezuniyet islemlerinde hata -Boliim Baskanlary
3. tibar Kaybt olmamasina dzen gdst ‘r?lcc ?klir yap ’ ety -Gokhan YILMAZ (Ogrenci Isleri)
a 0zen gostertiecekr. _Oguz ISIK (Ogrenci Isleri)
s . -Dr. Ogr. Uyesi Bediha AKMESE (Miidiir Yrd.)
2. K{?l Magduriyeti Sinav (ar‘a smév, mazeret, yar.lyll son\f, butu?lieme) program]arm{n, smavlarin ~Ogr. Gor. Dr. Neslihan Nur PEHLIVAN (Midiir Yrd.)
2. Giiven Kayb1 yapilacag tarihlerden en az bir hafta 6nce boliim bagkanlari tarafindan e
Sinav Programlarinin Hazirlanmast , 2 - -Boliim Bagkanlari
3. Itibar Kaybi hazirlanmasi saglanacak, hazirlanan siav programlariin web sayfasinda N A A
4 Hak Kayb da d I o | -Gokhan YILMAZ (Ogrenci Isleri)
- Hak Raybt uyurimast " -Oguz ISIK (Ogrenci Isleri)
B o 9'grcn1%110f|n1‘|7:1n magdunyclvya§amam‘élar|‘|¢m, sehven vfdcmc yapan _Béliim Baskanlar:
1. Kisi Magduriyeti ogrencilerimizin olup olmadigi UBYS iizerinden kontrolii yapilacak, sehven
Harg/Katk1 Pay1 Islemleri 2. Giiven Kayb1 2 deme yapan dgrencilerimizin tespit edilmesi halinde harg iade taleplerinin en -Danisman
3. itibar Kayb1 kisa siirede Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 ile Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi -Emel GARIPOGLU (Yiksekokul Sekreteri)

Bagkanligi'na yazih olarak bildirilmesi saglanacaktir.

-Gokhan YILMAZ (Ogrenci Isleri)
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Alt Birim: Mali isler Birimi

Dogrudan Temin ve Teminat Mektuplart

1-Cezai islem
2-Kamu Zarar1
3-Mevzuata Uygunsuzluk

Dogrudan temin yoluyla yapilacak mal ve hizmet alimlarinda kanuna uygun
sekilde kaliteli ve en uygun fiyatlar alinmasi saglanip kamu yarari
gozetilecektir.

-Prof. Dr. Kadir EROL (Miidiir)
-Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
-Salih Muzaffer YIGITBAS (Mali isler)

Biitge Hazirhiklar:

1- Kamu Zarari
2- itibar Kayb1
3-Mevzuata Uygunsuzluk

Biitge hazirliklari yapilirken oniimiizdeki yil igerisinde alinmasi

iilen personel sayilari, mal alimlari, yapilabilecek tahmini gorevlendirme
sayilari, enflasyon oranlar1 vb. dikkate alinarak daha gergekgi hesaplama
yapilacaktir.

-Prof. Dr. Kadir EROL (Miidiir)
-Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
-Salih Muzaffer YiIGITBAS (Mali isler)

Odenek islemleri

1-Kamu Zarar1
2-itibar Kayb
3-Mevzuata Uygunsuzluk

Odenek durumlari belirli periyotlarla kontrol edilecek, nce yapilan

1 1 de harcamalar yapilacak ve gerektiginde Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi'ndan yazili onay alinarak 6deme islemelerinin
yapilmasina 6zen gosterilecektir.

-Prof. Dr. Kadir EROL (Miidiir)
-Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
-Salih Muzaffer YIGITBAS (Mali isler)

SGK Prim Odemeleri, Fatura Odemeleri,
Maas, Maas Farklari, Ek Ders, Yolluk-
Yevmiye, Avans, Smav Ucreti, Kesinti, Aile
Yardimi, Yabanci Dil Tazminati, Terfi vb.
islemler

1- Gorevin Aksamast
2- Zaman Kaybt

3- Kisi Magduriyeti
4- Kamu Zarar1

5- tibar Kaybt

1. SGK primleri bildirim donemleri ve SGK primleri son bildirim tarihleri
kontrol edilecek.

2. Maas verileri sisteme girilmeden 6nce terfi, dil tazminati, sendika tiyeligi
vb. bildirimler kontrol edilecek.

3. Yolluk 6demelerinde gidis ve doniis saatleri kontrol edilerek 6245 sayil
harcirah kanununa uygun verilecek.

4. Ek ders iicreti 6deme islemleri 6ncesi, 6gretim elemanlarinin saghk raporu,
yillik izin, yurt igi ve yurt dis1 gorevlendirme, resmi tatil vb. durumlar tespit
edilecek, bu durumdaki dgretim elemanlari ders telafisi yapacaklarma dair
dilekge verdiler ise bu duruma gore ek ders iicreti ddenecektir.

-Prof. Dr. Kadir EROL (Miidiir)
-Emel GARIPOGLU (Yiiksekokul Sekreteri)
-Salih Muzaffer YIGITBAS (Mali isler)

Alt Birim: Tagimir Mal ve Kayit islemleri Birimi

Taginir Mal Kayit ve Kontrol islemleri

1. Mevzuata Uygunluk
2. Kamu Zarar1

3. itibar Kaybi

4. Giiven Kayb1

1. Tagimirlarin diizenli sekilde belirli donemler arasinda sayimi

yapilacak, kullanilacak durumda olmayan ya da kirilan esyalarin hurdaya
ayirma islemleri yapilacak, hurdaya ayrilan esyalar yerine ihtiyag duyulan
esyalar Rektorliigimiiziin ilgili birimlerinden talep edilecektir.

2. Tagmurlarin dikkatli kullamimlari, yerlerinin izinsiz degistirilmemesi
konusunda personel yazili olarak uyarilmaya devam edilecektir.

3. Goreve yeni baslayan, gérevden ayrilan veya odasini degistiren personel
olmasi durumunda taginirlar1 zimmete verme ve zimmetten alma islemleri
zamaminda yapilacak ve bu islemler takip edilecektir.

4. Kullanima verilmeyen tasinirlarin kilitli odada tasinir kayit yetkilisi
tarafindan korunmasina 6zen gosterilecektir.

-Prof. Dr. Kadir EROL (Harcama Yetkilisi)
-Dr. Ogr. Uyesi Bediha AKMESE (Taginir Kontrol Yetkilisi)
-Dogan GUNDUZ (Tasinir Kayit Yetkilisi)

Alt Birim: is Saghg ve Giivenligi Kurulu

s Sagh@ ve Gitvenligi Tedbirleri

1-Mevzuata Uygunsuzluk
2-Giivenlik Zaafiyeti

P .

Meslek Yiiksekokul da is saghigi ve eksik goriilen
durumlara iliskin en kisa siirede {iniversitemizin ilgili idari birimleri ile yazili
olarak iletisime gegilecektir.

Prof. Dr. Kadir EROL (Midiir)

Hazirlayan

Emel GARIPOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan (Birim Amiri)

Prof. Dr. Kadir EROL

Miidiir

#* Risk dlgegi :

RY-STR-FR-006/28.05.2018/00

iiksek riskli gorev:3, Orta riskli gorev:2, Diisiik riskli gorev:1'dir.
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