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Harcama Birimi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi:

Sira ) L Riskl _ Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Iskier Risk Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
(Hassas Gorevler) Diizeyi
-Odenek {istii harcama yapilmasi, -Odeneklerin kullanilan
. ) o ) sistemlerle kontroliiniin

-Odengklerln etkili, ekonomik ve yapilmast,

verimli kullanilmamasi,
-Gelen t talepleri -Lisans mezunu olma,

-Biitcelerden bir giderin d © erll asm;r aiep ekrl

apilabilmesi i¢in ig, mal veya ogrultusunda gerge _Gorevle ilgili ta hakim ol
i. priab belirl ot ] ihtiyaglarin giderilmesi, orevie 1iglli mevzuata hakim oima,
1 Harcama Yetkililigi 1zmetin belirlenmis usul ve Yiiksek
esaslara uygun olarak v
; . -Yapilacak harcamalarin

gerceklestrilmemesi oo
ilgili mevzuatlar
cercevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasi

-Odeme emri belgesinin usuliine _Her evrakin

Juygun diizenlenmemesi 5denmesi ) .

Gergeklestirme ) asamasinda ilgili -Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Odeme emri belgesi lizerinde 6n . mevzuat
2 srevlilisi Yiiksek " S .
Gorevliligi mali kontrol yapilmamast hiikiimlerine -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
uygunluk kontrolii
apmak.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Sira

No

Hizmetin/Gorevin Adi

Riskler
(Hassas Gorevler)

Risk Diizeyi**

Kontroller/
Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

Birim Mutemetligi

-1lgili kayitlarin diizenli
ltutulmamasi,

-Verilerin sisteme dogru
lgirilmemesi,

-Hatali 6deme yapilmasi.

Yiiksek

-Dosyalama islerinin
diizenli yapilmasi.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,

Tasmir Kayit
Yetkililigi

-Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve
Jounlara iliskin belge ve
cetvellerin zamaninda
diizenlenmemesi,

-Kamu zararinin olugmasina
Ineden olma,

Yiiksek

-Tasinir kayitlarina iligkin
belge ve cetvellerin
zamaninda diizenlenmesinin

saglanmasi,

-Taginirlarin ilgililere
zimmet fisi ile teslim

edilmesi.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,

Tasinir Kontrol
Yetkililigi

-Tasinirlarin teslim alinmamast,
-Korunmasinin saglanamamasi,

-Yerine zamaninda teslim
edilmesinin saglanamamast,

-Tasmuirlarin kisilerin sahsi
islerinde kullanilmasi,

Orta

-Teslim alinan
taginirlarin
korunmasinin
saglanmasi.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




-Belgelerin 6deme birimine
zamaninda teslim edilmemesi.

takip edilmesi,

-Giden evrak siirecinde

belgelerin kesinlikle
teslim tutanagi ile
verilmemesi.
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Sira . . Risk Kontroller/ . R
Hizmetin/ Riskler 1S ontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 11 1% 1 -
No Gorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
-Fakiilte biitce teklifinin birim} -Birim ihtiyaglarimin
ihtiyaglarmin altinda kalmasi, onceden tahmin
o o edilmesi,Biitce gelir
Biit¢e hazirlik -Biitge 6deneklerinin tahminlerinin ge¢mis .
6 calismalart is ve ihtiyaglara/gider kalemlerine Orta dénemlerde incelenerek -Lisans/Onlisans mezunu olma,
islemleri saglhikli dagitilamamasi gercekei yapilmasi,-
Odeneklerin biitge tertiplere | -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
dagitiminda ddenek dagitim
anahtarlarinin kullanilmasi.
-Birimlerinden gelen ek -Gelen formlarin ilgili
ders formlarinin kontrol fmevzuat uyarinca kontrol
Iedilmemesi, edilmesi,
-ilgili biitge tertibinin -Ek ders hakkindaki -Lisans/Onlisans mezunu olma,
. . do_grulugul?un kontrol mevzuata bllgv;.ISFne. Sahllp -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
Ek ders 6demeleri Jedilmemesi, Orta olunmasi, degisikliklerin

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




Bolim Kalite Sorumlusu
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Sira . . Risk Kontroller/ . R
Hizmetin/ Riskler ontrolier Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 7 1% 1 .
No Giorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
-Keseneklerin zamaninda ve . . .
dogru bir sekilde yapilmamasi, -SGK Ise Giris ve Isten
Ayrilis Bildirgelerinin - |-Lisans ve onlisans mezunu olmast
) -Ise giris ve isten ayrilis ilgili mevzuata uygun
8 SGK Islemleri bildirgelerinin zamaninda ve Yiiksek hazirlanmasi ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
dogru diizenlenmemesi. ZaI_nann}da teslim olmak
edilmesi.
-Icra, nafaka ve kefalet -Gergeklestirilecek
Jkesintilerinin takibinin degisikliklerde ilgili
yapilamamasi, belgelerin istenilmesi,-
Maas eki belgelerin al Maz}s' ' }le ilgili |1 isans/Onlisans mezunu olma,
-Maas eki belgelerin alinmamasi, ldesisikliklerin
o Maas islemleri —Df:gisen mevzuatlara uyum Viiksek Say2000i ve KBS -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
saglanamamasi. sistemleri iizerinden
girilmesi ve ilgili
elgelerin argivlenmesi,-
icra, nafaka ve kefalet
kesintilerinin diizenli
takibinin yapilmasi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Kalite Koordinatdrii Ust Yonetici
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Sira . . i .
! Hizmetin/ Riskler Risk Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 11 1% 1 -
No Giorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
i¢c Kontrol Uyum Eylem I¢ Kontrol Standartlart
. ) ) Planinda yer alan ve Uyum Eylem Planindaki B
Ig Kontrlol Sistemi Itamamlan ma tarihleri faaliyetlere dair ¢calismalarin |-Lisans/Onlisans mezunu olma,
10 |T¢ K(értltr(:i itlls temi ve belirtilen ¢alismalarin Orta birim bazinda takip edilerek J-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
andartlart i o .
yeterince anlagilamamas gereken bilgilendirmenin
yapilmasi.
-Faaliyet Raporu Hazirlama
Rehberine gore hazirlanan Birim )
i -Lisans/Onlisans mezunu olma
Faah}fet. P?aporlarlgl;ntk.l.y.asal Birim Faaliyet Raporlar1
oneminin Harcama Yetkilisince < S
. ‘ yeterince anlasilamamas: diizenlenerek ilgili birime  |_Ggrevle ilgili mevzuata hakim
11 -Idare Faaliyet Raporu ’ Orta blIdlrIImeSI ve olma
. . arsivlenmesi.
-Birim Faaliyet Raporlarina
eklenmesi gereken “I¢
Kontrol Giivence
Beyanini”’nin imzalanmamasi.
-Kalkinma plani, orta vadeli Birim  Stratejik -Lisans mezunu olma-Gérevle ilgili mevzuata
- program ve orta vadeli mali Planin incelenerek gerekli hakim olma
12 Stratejik Plan planin dikkate alinmamasi Yiiksek Ibilgilendirmenin yapilmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Sira Hizmetin/ Riskler Risk Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 13 1% 1 .
No Gorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
-Performans Programinda Programda hedef
hedefler belirlenirken stratejik elirleme siirecinde ilgili
plan-biitge baglantisinin harcama  birimleri  ile
kurulamamasi, isbirliginin saglanmasi :
g & -Lisans mezunu olma
-Gorevle ilgili mevzuata hakim
Performans _ ) ) olma
13 Programi -Programda belirlenen hedeflerin Yiiksek -Somut  ve say1sal
gergekei segilememesi. verilerle ifade
Jedilebilecek  hedeflerin
secilmesi
Bu belgeler 6grenci
. ‘ _ -Yanliglikla bagkalarina d1§1_nda kimseye IGorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili birisi olmal.
Ogrenc_l belgesi ve verilme isi - verilmemeli [Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
14 transkript verme Diisiik

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hizmetin/ Riskler 1S ontroller. Gorevi Yiiriitecek Personelde
. - 13 kg 1 -
No Gorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
-Ogrenci ders secimi _ _
yapamaz ya da hatal1 secim Bu islemlerin
yapabilir zamaninda yapilmas -Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve bilgili birisi
-Diizgiin olmayan sgglanmall Idare ile olmal1 Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
Ders programdan birim arasinda sahibi olmal1
kataloglarinin, ders dolay1 smavlarda koordinasyon, bilgi -Glinlik mevzuatlan ve degisiklikleri dikkatlice takip
programlarinin, aksama paylasimi zamaninda 4L sitim ve bilgiye sahip olmalr
15 sinav -Ogrencinin Yiiksek ve diizglin yapilmali - ©8 gty p
programlarinin sinava girememe
kontrolii ve takibi Jriski
-Fiziki kosullarda meydana
gelebilecek degisiklikler ile ilgili
|idare birimin bilgi ve goriisiinii
almali
. ifrenin eizliligi Si ifreler 6grenci ve in 86 ilinci
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Slfrenl? glz.hhgl. Sllst.eme hatali S'retim e%lgemaann Personelin gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olmast
16 iris sifres: veya kotii niyetli giris yapilmasi Yiiksek g :
gins § briski disinda kimseye
verilmemeli
. o Zatnanmda yapilamamasindan Gizlilik I Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve bilgili birisi
Ogrenci disiplin ve dogan hak kaybi i \lle usuiune olmal1 Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
17 sorusturma Yiiksek uygun islem
islemleri

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Sira . . Risk Kontroller/ . R
Hizmetin/ Riskler ontrolier Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Gorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
I Egitim, yiiksek koordinasyon ve ekip ¢aligmasina uygun
18 IDers agma-kapama Zamaninda yapilmali ve ciddi Akade_mlk birimlerle diigiince tarzi
islerinin yapilmasi Ibir takip olmali Yiiksek koordinasyon tam
olmal1
Lo Staj Vle dér(ljem Iici_ Zamaninda Sosyal 1Gl'ivenlik By islemlert Gérevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve bilgili birisi
uygulama dersleri Kurumu girisi yapilmayan u 1glemlerin . Ce o
olan Grencilerin Stajyer dgrenciler igin kurum Viiksel zamaninda yapilmast olmali Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
sigorta islemlerinin ve personel cezai igleme saglanmali
yapilmasi Imaruz kalabilir
20 Of;’lren‘fi islerine bildirilen |(jlgrenci ve danigmant belli Biitin isleri Egitimli, isine ve mevzuatlara hakim, koordinasyon ve
bolimlerin danigman 6gretim  Jolunmadigi zaman ders segme utun 1slerin . ST
iiyelerinin yeni kayit yapan islemi zamaninda zamaninda yapilmasi ekip galisma kapasitesi yiiksek personel
Ogrencilere dagilimini yaparak [yapilamadigi i¢in 6grencilerin Yiiksek
sisteme girmesi ders segememe durumuyla
kargilagmast
Ogrenci Temsilcisi o .
21 |Ogrenci Temsilcisi segimlerinin ilan edilen Segim Yonefgem
secimi islemleri takvime uyulmamasi takvimine gore . o .
Orta yapilmasi Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Hizmetin/ Riskler 1S ontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 11 kg 1 .
No Gorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
Y 6netmelik maddelerine Personelin gorev ve
Mezuniyet islemleri Y 6netmelige uygun olarak ) gore islem Y'f‘pllm351 sorumluluklarinm bilincinde olmasi
22 islemlerin yapilmamasi Yiiksek (AKTS kredi
hesaplanmasinda dikkatli
olunmalr)
Akademik ve idari personelin ) Lisans veya Onlisans mezunu olmali ve 657 sayili Devlet
0zIlik haklarimin takibini ?Il—erlfly der_ece’ lfﬁﬁeme Memurlar1
5 Kamu zarar1 ve Kisi hak .. Jrlierlemesi, sendika, rapor, s oo
23 saglamak [kaybma yol acar 3 Yiiksek izin gibi haklarm [Kanunu ve 2547 sayili Kanunu ve Sicil Yonetmeligi,
zamaninda ve dogru bir DlSlphn Yénetmeligi bilmelidir.
sekilde mutemetlige
bildirilmesi
Akademik ve idari Bir hizmet y1li sonunta 1
personelin goreve ademe terfi almasini
atama, dolu ve bos - o
kadrolari ile gérevde saglidmak, 1}(;1 sicil Lisans veya onlisans mezunu olmali, Emekli Sandig1
yiikseltilme, gorev ortalamastndan 5434 sayili Kanunu ve SGK Hitap Programini bilmeli.
.. . . L yararlandirmak, memur ve
stirelerinin yenileme Kisinin hak kaybina yol agar oo 5
ve emeklilik Yiiksek bakmakla yiikiimlii oldugu
24 aile fertlerinin saglik karnesi

islemlerini, nakil,
istifa, 6liim, rapor,
licretsiz izinlerle ilgili
islemlerini yiiriitiir.

bilgilerini SGK Hitap
Programina girmek ve bu
haklardan yararlandirmak.
giincellemek.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Sira Hizmetin/ Riskler Risk Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 11 1% 1 -
No Giorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
Akademik ve idari

personelin Akademik ve idari

istihdamu siiresince Gizlilik Yiiksek ersonelin kayitlart gizli ) .

25 bilgilerinin ve ukse tutulmalidir. Belgelerin ve Lisans veya onlisans mezunu olmali ve sorumlulugunun
belgelerinin dosyalarin giivenilir bir bilincinde olmasi gerekmektedir.
arsivlenmesini yerde tutulmasini
saglamak. saglamak onemlidir.

[Orgiin ve Uzaktan egitim

Bir dgretim [Yariyillik donemlerde yapilan ve 2. Ogretim

yilinda, yartyillik lgorevlendirilmeler zamaninda Iprogramlarmt?a ya.rlyllhk

ders verecek olan yapilmadig takdirde, ders verecek 0gretim

26 ogretim Ogretimin aksamasina yol . elﬂemanlarl.n.m . Lisans veya onlisans mezunu olmak.
elemanlarinin Jacar. Yiiksek gorevlendirilmelerini
gorevlendirilmesi. yapmak i¢in kurum dis1 ve

kurum i¢i yazigmalart
zamaninda saglamak.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




saglamak.

Kurullarin yapilmasini
Isaglamak, kararlarin
yazigmalarini yapmak ve
Jtakibini saglamak.
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Sira Hizmetin/ Riskler Risk Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . 7 1% 1 .
No Giorevin Adi (Hassas Gorevler) Diizeyi Tedbirler Aranacak Kriterler
Akademik ve idari Akademik ve idari
personelden 3628 Kamu zararma ersonelin tiimiinden . o
sayili Kanun sebebiyet verme kapali zarf iginde mal Lise veya onlisans mezunu olmak.
geregince mal Orta beyanini almak. Yeni
27 Iildirimi ooreve baslayandan ve
beyannamesini mali durumlarinda
istemek. degisiklik olanlardan ek
eyanname alinir.
Yiksekokul Yonetim Yiiksekokul Yonetim
Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Kamu zararma sebebiyet Orta Kurulu, Yiiksekokul . . .
28 |Akademik Kurullarm takibini verme IKurulu ve Akademik Yazigsmalar1 yapabilecek bilgi ve donanima sahip olmast

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




