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Hassas Gorev Tespit Formu Toplam Sayfa Alti(6)
Tedbirlerin
. o . . Uygulamaya
Sira Gorev . . e Yazih Prosediirlerin Varhigi |Mevcut Tedbirler (Risklere . . Y9 Y .
. Gorevin Tanim Gorev Tanimina Iliskin Riskler o . Ilave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
No (Pozisyon) (Var/Yok) ve Kaynag Yonelik) e s
Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
* Maas hesaplama ile ilgili giincel
mevzuat siirekli takip edilir. Ilk kez
kargilagilan durumlarda Rektorliik
*657 Sayili Devlet Memurlart Maas Tahakkuk Birimi ve tecriibeli
* Maaglarin hatali hesaplanmasi o .
« Maasl da tesli Kanunu mutemetlerle iletisim halinde olunur.
L Personel maas 6denmesini| . aayarm ;amamn a testm *2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu |+ Beyan verme usulleri hakkinda Yiiksekokul Sekreteri
1 Mali Igler |. . . edilememesi . . e . T . e
islemini gergeklestirmek . . . - * 2914 Sayih Yiiksekogretim giincel mevzuat siirekli takip edilir. Yiiksekokul Miidiirii
Keseneklerin ve sigorta primlerinin e . L
hatals bildirilmesi Personel Kanunu « Bildirimlerin son tarihi hakkinda
ge¢ veya hatd est * 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve hatirlatict tedbirler alinir.
Genel Saglik Sigortas1 Kanunu « Sehven hata yapmamak i¢in maas
hesaplatildiktan sonra tekrar kontrol
edilir.
* Gideri kanitlayici evraklarin eksik Ogretim eleman1 goreve gitmeden
olmasi ve tamamlanma imkaninin once hangi belgeleri getirmesi
olmamasi gerektigi konusunda
* Yolluk bildiriminin yanlis bilgilendirilir.Gérev doniisii
doldurulmasi ve gergeklesenden fazla |*657 Sayili Devlet Memurlari belgelerin kontrolii geciktirilmeden
- E}ec;m gorev yoll nglarmm g]fler olmasi . Kanunu i o hem‘en yjdpl'lvll", uygun QI'Tayz?n belge Viiksekokul Sekreteri
2 Mali Isler  |6denmesi islemini Biitgeden yolluk harcama kaleminde [*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu [tespit edildiginde ilgili 6gretim

gergeklestirmek

yeterli ddenegin olmamasi ve
6demenin gecikmesi

« Gorevlendirilen kisinin banka
bilgilerinin yanlig girilmesi sonucu
ddemenin yapilmamasi veya geg
yapilmasi

* 2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

elemanina déniis yapilir, miimkiinse
diizeltilmesi istenir.

« Birim personeli konunun énemi
hakkinda bilgilendirilir.

Yiiksekokul Midiirii




Siirekli gorev

* Yolluk bildiriminin yanlis
doldurulmasi ve ger¢eklesenden fazla
gider olmasit .
Biitgeden yolluk harcama kaleminde

*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

« Birim personelinin bu konuda
dikkatli olmas1 ve gerceklestirme
gorevlisinin gorevli personelin
bilgilendirmesi. .
-Biit¢e hazirlik déneminde biitiin

Yiiksekokul Sekreteri

e . . s .. « - Lo
Mali Isler ?lollulflgrmm odempem ¥eterh Ofieneg‘m oln?amam ve 2547 Sayili Yu"ksekofgvretlm Kanunu hususlarin dikkatlice g6z oniine Yiiksekokul Miidiirii
islemini gergeklestirmek |6demenin gecikmesi * 2914 Sayili Yiiksekogretim . e
. .. L alimasi ve gergeklestirme gorevlisi
« Gorevlendirilen kisinin banka Personel Kanunu . S
P s . ile harcama yetkilisine bu konuda
bilgilerinin yanls girilmesi sonucu * 6245 Sayili Harcirah Kanunu R .
. . detayl1 bilgi verilmesi.
ddemenin yapilmamasi veya geg
yapilmasi
* Birimin yillik ihtiyaglarinin tespiti
i¢in biit¢e Onerisi doneminde tiim
birim i¢i paydasglarla toplant1 yaparak
yillik ihtiyag tespiti birlikte yapilir.
« Biitgeni l1s hesapl * Cari do fiyatlar1 hakk fiki
. Yillik biitgenin o gemn yaniy "e saplanmas C?r} donem' a .2.\ i hakkinda fikir Yiiksekokul Sekreteri
Mali Igler « Biitgenin hatali gonderilmesi *5018 Sayili Kanun sahibi olmak i¢in biitge hazirlanirken N e
hazirlanmasi . Yiiksekokul Midiirii
internetten fiyat arastirmasi yapulir.
« e-biitge sistemine girildikten sonra e-
biitge ¢iktilariyla rehber ekleri ¢apraz
kontrol edilir
« Harcama siirecinde gorevli
Gergeklestirme gorevlilerinin ve 6n
mali kontrol yapmakla gorevli
gergeklestirme gorevlilerinin her bir
safhadaki kontrollerin saglikli
yapilmasi i¢in gerekli tedbirler alinir.
« Kamu zarar1 olugmasii « Teknik sartnameler isin uzmani
* Mal alim igleminin kisilere hazirlatilir. idari
- . gergeklestirilememesi sartnamelerde hata yapilmamasi i¢in
Dogrudan temin yoluyla i i . i e . .
Mali fsler | mal alim islem siirecini Ihtiyag¢ duyulan 6zellikteki malin * 4734 Sayil Kamu fhale Kanunu ( nitelikli personel c¢alistirilir ve Yiiksekokul Sekreteri

gergeklestirmek

alinamamasi .
Satin alma siirecinin uzamasi is,
zaman ve emek kaybi olusmasi

22/d maddesi)

hazirlanan sartnameler ayrica
hiyerarsik kontrolden gegirilir

* Plan ve programlara uygun olarak
ihtiyaglar planlanir ve biitge hazirlik
doneminde gerekli ddenek teklifleri
yapilir. Zorunlu hallerde biitge
hazirlik siirecinde temin edilemeyen
6denekler i¢in ilave 6denegin
saglanmasina yonelik talepler yapilir.

Yiiksekokul Midiirii




Mali sler

Taginir islemlerinin
saglikli bir sekilde
yiriitiilmesi

*Tasinir yonetim hesabi cetvellerinin
eksik ya da hatal1 diizenlenmesi

*5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrol Kanunu

*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

« Personelin mevzuat hakkinda
bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiirii

Ogrenci Isleri

Bagvuru yapilan dnceki
Ggrenim taninmast

*Basvurularda eksik belge ibrazi
*OBS girislerinde hata yapilmasi

* 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

* YOK Mevzuati

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar

HakkindaY 6netmelik

«Ogrenci ile iletisim kurularak eksik
evraklarin tamamlanmast talep edilir.
=ilgili yonetmelik hakkinda
bilgilendirilir.

=Sisteme islenme siirecinde yapilan
hatayr 6nlemek adina 2 kisi tarafindan
kontrol edilir.

* Yanlishik yapilan veya gozden
kagirilan iglemler dizeltilir.

«Ogrencilerin yonetmelik ve is
stiregleri hakkinda daha detayl
bilgilendirilmesi saglanacaktir.
«Sisteme isleme siirecinde
capraz kontrol yapilarak hatali
islemin diizeltilecektir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiirii

Ogrenci Isleri

Mazeret sinav siireci

«Dilekge ve belgelerin uygun
olmamasi *OBS

girisinde hata yapilmasn

* 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

* YOK Mevzuati

* Mugla Sitki Kogman Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar
HakkindaY6netmelik

= Ogrenciler ilgili yonetmelik
hakkinda bilgilendirilir.

= Yanliglik yapilan veya gozden
kagirilan iglemler diizeltilir.

= Belgeler yanlis degerlendirilmesini
onlemek adina 2 kisi tarafindan
kontrol edilir.

« Ogrencilerin yonetmelik ve
is siiregleri hakkinda daha
detayl bilgi

lendirilmesi saglanacaktir.

¢ Sisteme isleme siirecinde
capraz kontrol yapilarak hatali
islemin diizeltilmesi.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiirii




Ogrenci Isleri

Meslek staji siireci

*SGK girislerinin eksik ya da hatali
yapilmasindan olusacak kamu zarar1
«Staj tarihlerinin iyi organize
edilememesi

Stajin tamamlanamamasi

Var

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi, *5510 say1lt
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast

Kanunu

= SGK giris islemleri, SGK ¢ikis
islemleri ve sigorta primleri
zamaninda yapilmalidir.

= SGK islemleri yapilirken hatay1
onlemek adina 2 kisi tarafindan
kontrol edilir.

» Ogrencilerden istenilen belgeler
kontrol edilerek alinir.

= Gerekli evraklar igin tablolar
hazirlanir ve kontrolleri yapilir.

= Staj donemlerinin zamaninda
belirlenip 6grencilere gerekli duyuru
yapilir.

= Staj siireci ile ilgili 6grenciler
bilgilendirilir.

« Tlgili personel SGK mevzuatt
ve i stiregleri hakkinda daha
detayl bilgilendirilmesi
saglanacaktir

« 15 yogunlugunu azaltmak
icin personel talep edilecektir.
» SGK islemlerini yapmak igin
istenilen gerekli belgeler
ogrencilere duyurulmasi
saglanacaktir.

« Tlgili komisyonda gorevli
personel staj i¢in gerekli
evraklar igin dizi pusulasi
hazirlamast, staj tarihlerini
zamaninda belirlemesi ve imza
kontrollerini yapmasi
saglanacaktir.

« Staj Yonetmeligi hakkinda
6grenci bilgilendirilecektir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiirii

Ogrenci Isleri

Sinav takviminin
olusturulmasi

*Sinav programinin yanlig
hazirlanmasi
*OBS sistemine yanlis girilmesi

* 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

* YOK Mevzuati

* Mugla Sitki Kogman Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar
HakkindaY6netmelik

= Sinav programi zamaninda
hazirlanir ve kontrol edilir.

= Sav programi hazirlanirken ii¢
personel tarafindan programin
incelenmesi yapulir.

= Sinav programi hazirlanirken Bolim
Bagkanliklari birbirleri ile koordineli
caligir.

= Sisteme islenme siirecinde yapilan
hatay1 6nlemek adina 2 kisi tarafindan
kontrol edilir.

= Yanlislik yapilan veya gozden
kagirilan islemler derhal diizeltilir.

« Boliim Bagkanliklarinin
kordineli sekilde ¢aligmasi
saglanacaktir.

« Boliim Baskanliklart
programin zamaninda
hazirlanmasi konusunda
uyarilacaktir.

-Tlgili personel konunun
6nemi hakkinda uyarilacaktir.
« Sisteme igleme siirecinde
¢apraz kontrol yapilarak eksik
veya hatali islem
diizeltilecektir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiirii




Ogrenci Isleri

Mezun olabilecek
adaylarin belirlenip
mezun edilmesi

*Mezuniyete hak kazanan 6grencinin
listelenmemesi ya da mezuniyete hak
kazanmayan 6grencinin listelenmesi
*Mezuniyet kriterlerini saglamayan
ogrencinin mezun edilmesi

* OBS ve YOKSIS girislerinin eksik
ya da hatal1 yapilmasi

* 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

* YOK Mevzuati

* Mugla Sitki Kogman Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar

HakkindaY 6netmelik

« Belgeler yanlis degerlendirilmesini
onlemek adina 2 kisi tarafindan
kontrol edilir.

» Is yogunlugunu azaltmak igin
personel talep edilecektir.

= {lgili personel listeler olusturulurken
daha dikkatli olmas1 konusunda
uyarilir.

=Sisteminin iyilestirilmesi konusunda
Ogrenci sleri Daire Bagkanli1 ile
iletisime gegilir.

*Danisman &gretim elemanlari ders
saydirmalar1 zamanlamasi konusunda
uyarilir.

*Danigmanlar ilgili yonetmelik
hakkinda bilgilendirilir.

* Mezuniyet islemleri {i¢ personel
tarafindan incelenerek yapilir.

= Yanlishik yapilan veya gozden kagan
ogrenci hemen listelenir mezuniyet
islemleri yapilr.

*OBS'de iyilestirme yapilmast
yoniinde Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 ile goriisiilecektir.
« Danigsmanlar 6gretim tiyeleri
ders saydirmalarin
zamanlamasi konusunda
bilgilendirilecektir.

« Danigsmanlar 6gretim tiyeleri
ders saydirmalarin
zamanlamasi konusunda
uyarilacak ve ilgili yonetmelik
hakkinda bilgilendirilecektir.

* OBS'nin otomatik olarak
mezun verebilmesi yoniinde
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
ile goriisiilecektir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiirii

Ogrenci Isleri

Kayit Silme siireci

*Talep ettigi zamanda kayit silme
isleminin sonuglanamamasi

* 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

* YOK Mevzuati

* Mugla Sitki Kogman Universitesi
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar
HakkindaY6netmelik

Belge talebi portali diizenli takip
edilmelidir.

«fs siirekliligi ¢ergevesinde dnlemler
alinmaya ve is takip edilmeye devam
edilecektir

« Tlgili personelin siireci takip
etmesi konusunda
uyarilacaktir.

- Siirecin takibi i¢in belge
takip portali giinliik en az iki
kez kontrol edilecektir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiirii




Personel isleri

Ogretim Gorevlisi
yeniden atama igleminin

« {lgili personel gérev siiresi bitimine
3 ay kala yeniden atama dilekgesinin
alinip isleme baslatilmamasi ve atama

*657 Sayili1 Devlet Memurlari
Kanunu
*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

« Konu ile ilgili hatirlatic1 tedbirler
uygulanmaktadir.

*Veri girisi ve kontrol
faaliyetlerini gergeklestiren
personel sayisinin ve

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiirii

Personel Isleri

gergeklegmesi siirecinin sonlandirilmamast * 2914 Sayili Yiiksekogretim niteliginin arttirilmasi
Personel Kanunu
* 2547 sayili Kanun'un 40.maddesi
kapsaminda ders gorevlendirme talebi
Ogretim Elemaninin bagli oldugu
birim tarafindan uygun bulunmasi « Konu ile ilgili hatirlatici tedbirler
40/ halinde iist yazinin ge¢ gelmesi yada [*657 Sayili Devlet Memurlari uygulanir. .

gorevlendirmelerinin
yapilmast

eksik gelmesi

* Gérevlendirme talebi Ogretim
Elemaninin bagli bulundugu birime
eksik veya yanlis ders miifredat: ile
birlikte talep iist yazisi yazilmasi yada
yazinin yazilmamasi

Kanunu

*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
*2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

« Gerekirse personel destegi verilir.
« flgili akademik birim aranarak is
takibi yapilir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiirii

Personel sleri

39.Madde
gorevlendirmelerinin
yapilmasi

* Gorevlendirme talebi 2547 Sayili
Kanun’un 39. Maddesi ve MSKU
Ogretim Elemanlarinin Bilimsel
Amagh Gérevlendirmelerine liskin
Yénergeye uygunlugu Incelenmeden
izin verilmesi veya rektorliige
gonderilmesi
« Gorevlendirme talep eden Ogretim
Elemam gorevlendirme belgeleri ile
dilekgesini Boliim Baskanligina eksik
ve ge¢ sunmast

*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
* 2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu

« llgili 6gretim eleman siireg
hakkinda bilgilendirilir.
Ilgili personel konunun 6nemi
hakkinda bilgilendirildi.

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiirii






