ilk Yayn Tarihi 07.04.2020
Guncelleme Tarihi 07.04.2020
HASSAS GOREYV LISTESI fcerik Revizyon No
iBRAHiM CECEN
UNIVERSITESI sayfa No -
Birimi: Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Miidiir Yardimcilari
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Proseduri (
Hassas Goérevler L ..
Personel Ad-Soyadi | Duzeyi** Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Egitim &gretimin aksamasi,
. kurumsal hedeflere ulasmada . o o
Yiksekdgretim kanunun 4 ve 5 maddelerinde DrO%rZ%}::cIe(s;I\? ykut Yiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal H,,gll,l, n;addelelilye glereklll likleri konulsunda bilgilendirilme
belirtilen amac ve ilkeleri uygun hareket etmek. temsilde ve yetkinlikte sorunlar yonunde gerekli calismalarin tamamlanmast
yasanmasi
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek kurulacak Dr.Ogr. Uyesi Aykut Orta Ogrenciler arasinda haksizlik Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
komisyonlara bagkanlik etmek OZTEKIN ortaminin olusmasi kontrol etmek
Ogrenci kuliiplerini ve dgrencilerin diizenleyecegi Ogr. Gor. Volkan Orta Ogrenciler arasinda yasal olmayan Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli irtibat halinde
her tiirlii etkinligi denetlemek GOKMEN durumlarin olugsmasi olmak, kontrol mekanizmasini gelistirmek
" Ogr. Gor. Volkan Hsreti iloi ivei i
Ogrenci sorunlan Miidiir adma dinlemek ve g . Orta o nge.tlm ele.mal.l.lafm sorunlarla ilgilenmesi ve idare ile
g GOKMEN Sorunlarin biiyiimesi iletisim gecip ¢Ozlime kavusturmasi
¢oziime kavusturmak
Hazirlayan Onaylayan

Tuncay SURUCU

Doc¢.Dr. Ramazan DEMIRDAG
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Birimi: Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi: Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Hassas Gorevler Hassas Gdérevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Proseduri (
Personel Ad-Soyadi1 | Duzeyi** Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Hak kaybu, yanlis islem, kaynak . ) N o
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatm takibi ve Ersin ERASLAN Yiksek | israfi, tenkit, sorusturma, cezai Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarla ilgili kaynaklarm
bulundurulmasi
uygulanmasi yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu. Yiiksekokul Yénetim Kurulu Ersin ERASLAN Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve
o ' e Yiksek [ Hak kayb1 Disiplin Kurulu kararlarinm ilgili yénetmeliklere uygun
ve Disiplin Kurulu kararlarina raportorliik yapmasi N
olmasinin saglanmasi
Gizli yazilarm hazirlanmast Ersin ERASLAN Yiiksek Cezai iglemler Yasal mevzuata riayet edilerek yazilmasi, hak kaybinin
engellenmesi
Yiiksekokul i dis tehditler ile dogal Ersin ERASLAN . . .
afleltlsefr:eiali Trlil(;lrzulirig ://: ;isveillili tzii‘;)ierle;)i%l?n Mali kayip, yangin ve diger Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere kars1 hazirliks1z
¥ g Y uksek yip, yang g yakalanmamak adina gorevli personellerin yetistirilmesini

saglanmasi.
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, teror,
provokasyon vb.)

tehlikelere karst hazirliksiz
yakalanma

saglamak

Hazirlayan

Tuncay SURUCU

Onaylayan

Dog.Dr. Ramazan DEMIRDAG
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Birimi: Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi: Yaz fsleri ve Ozliik isleri

Hassas Gorevler Hassas Gdérevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Proseduri (
Personel Ad-Soyad1 | Duzeyi** Sonucu Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiiksek Zaman, giiven ve hak kaybi Gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibi yapmak igin
Gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibi yapmak Tuncay SURUCU gerekli tedbirleri almak
. e ) Tuncay SURUCU Yiiksek Islerin aksamas1 ve evrak kaybi Gonderilecek evrak ve dokiimanlara zimmet defteri ve
Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle
tutanakla kayit altina almak
yapmak
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu | Tuncay SURUCU Y liksek ; Zamaninda yazilmas1 ve imza mercilerinin tamamlanmasi
. Is aksamasi
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
Ogretim Elemanlart ve idari Personellere ait tiim Tuncay SURUCU Yiksek Hak Kaybi1 P?rsonel daire bagkanligi taraf-llndan génderilen atama ve
IO yiikselme evraklarinin kontrolii
ozliik isler
Tuncay SURUCU Yuksek Yazilarin siiresinin kontrolii yapilarak miimkiinse giliniinden

Siireli yazilar takip etmek.

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

once yapilmasinin saglamak




Hazirlayan

Tuncay SURUCU

Onaylayan

Do¢.Dr. Ramazan DEMIRDAG
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Birimi: Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi: Tahakkuk Isleri

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediiri (
Personel Ad-Soyad1 | Duzeyi** Sonucu Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarnin zamaninda Hak kayb1 olusmasi Hazirlik ¢aligmalariin maas degisikliklerinin zamaninda
temin edilmesi Selahattin ERDEVIR | Yiiksek strateji daire bagkanligina gonderilmesi
o , Selahattin ERDEVIR Kam-u ve kisi L .
Maas hazirlanmast sirasinda kisilerden kesilen clahattin Yiiksek 1 Ve Kist zatatl Maas kesintileri ile ilgili yonetmelik kontroliiniin saglanmasi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi ukse
Akademik ve Idari personelin SGK giris ve Selahattin ERDEVIR | Yiiksek Ise baslamalarda daha dikkatli SGK kontrollerinin zamaninda yapilmast
cikiglarinin yapilmasi olmak
Selahattin ERDEVIR | Yiksek Kamu zararma ve kisi sebebiyet

SGK’ na elektronik ortamda génderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

verme riski kisi basi bir asgari iicret
cezasl

SGK’ na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi i¢in gerekli ¢calismalari
yapmak




¢deme emri belgesi dizenlemesi Selahattin ERDEVIR | Yksek Hak kaybi, Kamu zaran Yasal mevzuata gore zamaninda ve eksiksiz hazirlanmal
Hazirlayan Onaylayan
Tuncay SURUCU Do¢.Dr. Ramazan DEMIRDAG
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iBRAH M CECEN
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Birimi: Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Boliimler Sekreterligi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediiri (
Personel Ad-Soyad1 | Duzeyi** Sonucu Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, Oktay YURT Disik 52(;1%; aﬁ?;iﬂ:;mk hazirlanmast ve Ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve sinav
haftalik (cilers prolgraml ve 51(r11av proigrarlr(nmn programinin zaman asimi yapilmamasini saglamak
zamaninda yapilmasina yardime1 olmal

o . Oktay YURT Diisiik istatiksel bilgi ve veri eksikligi Bolim égrelnvm Sa}.ll‘lal‘l basarlnd‘l.lrumlarl ve mezun
Boliim 6grenci sayilar1 basari durumlart ve mezun sayilarinin 6grenci isleri ve boliim hocalar1 araciligiyla
sayilarinin yapilmasi O0grenilmesi bunlara gore diizenleme saglanmasi
Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme, Oktay YURT Disiik Sgr)lgnrl a$i1;$521<51k hazirlanmasi ve Ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve sinav
haftalik ((11ers pr(;graml ve s13av prolgrarlr(lmm programinin zaman asimi yapilmamasini saglamak
zamaninda yapilmasina yardimci olma




Hazirlayan Onaylayan
Tuncay SURUCU Do¢.Dr. Ramazan DEMIRDAG




