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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM: * OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI SUBE MUDURLUKLERI

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** | Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiriitecek .Personelde Aranacak
No Kfriterler
idari Personelin maas, ek Fiili Hizmet Zammi
gcret{em Isjsclrftsl.z Ifm.h Per flonel G.S% - davanidmal: ve ciddi Akademik birimlerle Egitim, yiiksek koordinasyon ve ekip
1 crpt”erl, rmierinin odenmest, Dogum - (~amaninda yapiimali ve ciddi Yiiksek koordinasyon tam caligmasina uygun diisiince olmali
ve Oliim Yardimu ticretlerinin ddenmesi bir takip olmali olmali ve kontroller
i;silzeetﬂglzggie }1111;rllllltrrnn;esk1 ve bu konularda zaman titizlikle yapilmali
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli,
2 {’aer;(s)(r)lrllle{?s(li:rig ]eB%rC(l)s%lOirfeVItlaieipr)sonehn’ Is giicii kayb1 olusmasi Orta Dikkat ve iyi kontrol P.er.sor.lelin gorev ve sorumluluklarinin
edilerek, kendilerine hatali 5deme yapilmasinin olmalt bilincinde olmast
Onlenmesi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen 5 . e o
3 [Keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda  {~2maninda yapilmali ve ciddi Yiiksek  Ciddi bir kontrol olmal; |PiKkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
gonderilmesi bir takip olmal olmali
Odemesi yapilacak islemlerin evrakini Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili
Bacre Bakaniigina clekironk ortamda llcmmek Odemenin gecikiirilmeden lgil Dikkatli olmak pirisi olmah N
ve takip etmek birime goénderilmesi Orta . . Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
4 Odemenin zamaninda olmali
yapilmasini saglamak Giinliik mevzuatlar1 ve
degisiklikleri dikkatlice takip
edebilecek, egitim ve bilgiye sahip olmali
v o I Her 6deme ve islem Gorevi ile ilgili mevzuata sahip,
asa geregi islemlerle ilgili . ST, e 1 et e
dosya olusturup bu dosyay1 ile ilgili 6demeye egitimli ve bilgili birisi olmali.
belli siire saklama giden evraklarin Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak sorunlulugu aynismin bir dosya olmali.
S Savista kgon troliinde bu Yiiksek halinde ilgili Giinliik mevzuatlar1 ve
doz ilail o ot birimde degisiklikleri dikkatlice takip
zoralnlulu“u olusturuldugunun edebilecek, egitim ve bilgiye sahip
g kontrolii yapilmali olmali.
Her tiirlii 65demenin zamaninda yapilmasini Zamaninda yapilmayan
saglamak, 6demelerin kanun ve yonetmelikler |[ddemeden dolay1 1yi bir kontrol gerekmeli. Personelin gorev ve sorumluluklarinin
dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, tedarik¢ilerden bir daha bilincinde olmasi
6 gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasia 6zen |hizmet ve mal alamama riski Yiiksek Zamaninda demelerin

gostermek ve bu konuda gerekli 6nlemleri
almak

olusur.

IKurumun itibarinin
sarsilmasina neden olur.
[Hatal1 6deme sonucu hak

lyapilmas1 saglanmalidir.

Gorevi ile ilgili mevzuata sahip,
egitimli ve bilgili birisi olmali




kayiplar1 ve riskler olusur.

Birimin biit¢esini hazirlamak Birimin ihtiyaglarmin . Dikkat ve iyi kontrol Biitceyi hazirlayan kisilerin bilingli
Y y
Yiiksek
7 karsilanamamasi olmali olmasi ve gelecek yillarda olusacak
harcamay1 dngorebilmesi
Zamaninda yapilmayan stok Stok kontrolleri diizenli
IAmbar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, |[Kontrollerinden dolay: ihtiyag iyapilmali, eksiklikler Mevzuata hakim ve giinliik mevzuat takibi
8 asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1  [duyulan malzemenin hemen Yiikeek harcama yetkilisine yapmali
harcama yetkilisine bildirmek temin edilememesinden dolay1 ukse zamaninda bildirilmeli  [Pikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
is glicii ve zaman kayb1 olmali
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebf?blyet Verme Muayen.e ve kabul Mevzuata hakim ve giinliik mevzuat takibi
9 taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, riski, taginir ge¢ici Alindisinin islemlerinin hemen yapmali
bur?larln.kfzs"ln kabulii yapilmadan kullanima dlizenlenn.lve.m (Tasinir Mal Orta yapilmasi Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
verilmesini 6nlemek 'Y onetmeligi madde: 10/d) olmali
IKullanimda bulunan dayanikli taginirlart Birimdeki tiim taginirlarin [Mevzuata hakim ve giinlilk mevzuat takibi
10 Bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini kayitl oldugundan emin yapmali
Kamu zarar1 . C e -
yapmak ve yaptirmak Orta olunmast Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
Bilingli olmali
11 [idari personelin nakil islemleri Zaman kayb1 Orta Dikkatli olunmali ve iyi  [Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
itibar kaybs lkontrol edilmeli
12 [dari personel terfi islemleri Hak Kaybs Yiiksek ;ﬂgﬁlnlf;? zamaninda Seé';gz\;lie illz llln;g;:ll mevzuata sahip bilgili
13 |idari personelin yillik izin, mazeret izni ve .. . - slemlerin zamaninda Sorumluluk sahibi olmali
. . Gorevlerin aksamamasi Disiik
rapor iglemleri lyapilmast
14 [Idari personelin askerlik islemleri Gorevlerin aksamamasi Orta T“akip isl.er.nlerinin yasal [Sorumluluk sahibi olmali
siire igerisinde yapilmasi
[dari personelin gérevde yiikselme ve unvan  [Yasa ve ydnetmeliklere gore Dikkatli olunmali ve takip |Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili
15 degisikligi islemleri lyapilmamasi ve kisiler arasinda . edilmeli personel olmali
Yiiksek Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
hak kayb1 olugmasi
SGK ise girig ve isten ayrilis bildirgelerini Hak kaybi Islemlerin zamaninda Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili
diizenleme ve aktivasyon iglemleri apilmasi ersonel olmali
16 yonts Zamaninda yapilmayan islem Yiiksek }]I) iik atli olunmali P
icin maddi para cezasi
S Zamaninda ve mevzuata |Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili
.. .. . Zamaninda yapilmali, kisilerin
17 [Yurtici ve yurtdisi gorevlendirmeler Imal 51 1 . uygun yapilmali personel olmali
avans alma’lari saglanmati Yiiksek Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
Ogrenci belgesi ve transkript vb. belgelerin . Bu belgeler 6grenci veya [Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve
verilmesi Yanhshklabaskalarina verilme | py 0 L ekili diginda kimseye  ilgili birisi olmali
18 $ $ y g

isi

iverilmemeli

Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali




Ders miifredatlarinin, ders programlarinin

Ogrenci ders kaydini zamaninda

IAkademik birimlerle

Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve

19 [sisteme girilmesinin kontrol ve takip edilmesi koordinasyon, bilgi bilgili birisi olmali
yapamaz Yiiksek paylagimi zamaninda ve  [Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
diizgiin yapilmali
Ders agma islerinin yapilmasi Zamaninda yapilmali ve ciddi IAkademik birimlerle Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve
20 bir takip olmali koordinasyon, bilgi bilgili birisi olmali
Yiiksek paylagimi zamaninda ve
diizgiin yapilmali
Boliim/programlara ait danigsman dgretim o C IAkademik birimlerle Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve
elemanlarinin yeni kayit yapan 6grencilere Ogrenciye ilgili danigman koordinasyon, bilgi bilgili birisi olmali
danisman olarak atanmasi gtann}adlgl zaman ders segme Yiiksek 1 ’ d
21 ¥ islemi zamaninda yapilamadigi uKse paylasini zamaninda ve
icin magduriyetlerin diizgiin yapilmali
lyasanabilmesi
Her tiirlii bagvuru ve ilgisiz ve yetkisiz kisilerin G.(ir.e\./i i.le. i.lgili mevzuata sahip, egitimli ve
yazisma evraklarinin evraklara bakmalarmi ~ pilgili b.1rls.1' O..Imall o
' (dilekee, personel, mali ) onleyici tedbirler almmali [Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
57 [Gclen-Giden Evrak isler vb.) ilgisiz ve yetkisiz Yiiksek
kisilerce goriilmesi
Mezuniyet islemleri Y énetmelige uygun olarak Mgili mevguatlar giincel Pfefsor'lelin gorev ve sorumluluklarinin
Yiiksek olarak takip ve kontrol  |bilincinde olmast

23

islemlerin yapilmamasi

edilmeli
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* ... Sube Miidirliigii ** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




