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KIRKLARELI UNIiVERSITESI

SOSYAL BIiLiIiMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

HASSAS GOREV RAPORU

Dokiiman No:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarih/No:

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/Organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is
ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek

gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/Birimi: Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Almacak Onlemler

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

Miidiirin bulunmadig1 zamanlarda
Kurulu ve Y6netim
Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

Muhasebe ve Tasimir Hizmetlerinin

denetimini yapmak

Ders planlari, dersliklerin dagitimi ve
odalarin dagitimint koordine etmek

I¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Faaliyet
Raporlarma katilmak

Temizlik hizmetler ile cevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

Midiir Yardimeist

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar yasamasi

Ilgili  maddeler ve  gerginlikleri
konusunda  bilgilendirme  yoniinde
gerekli ¢aligmalarin tamamlanmast

Kurallarin ve idare islerin aksamasi ile hak kaybi

Zamaninda kurullara baskanlik etmek

Is akis ve islemlerin hizlanmasi, aksamamasi

Is akiglarinin = zamaninda  yerine
getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders dagilimi
olmasi gibi hak ve adalet kayiplar

ABD, Bolimler ve Idare Birimlerle
irtibat  igerisinde  olmak,  gerekli
diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim diigikligi

Idari birimlerle irtibat igerisinde veri
akigint saglayip gerekli paylasimlarin
yapilmasini saglamak

Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi

Gilinlik rutin kontrollerin yapilmasini
denetlemek, gerekli uyart ve
diizenlemeleri saglamak




Boliimii/Birimi: Enstitii Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Almacak Onlemler

Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin yazilmasi

Kanunun, Yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmast

Birimlere uygun personelin

Zaman kaybi1

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Hak kaybi, yanlis islem

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve

N 2 : Yiiksekokul Sekreteri Islerin aksamas1 birimler arast koordinasyonun
gorevlendirilmesi .
saglanmasi
Hazirlayan  kisinin  bilingli ~ olmasi
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce agi1g1 ve hak kaybi gelecek yillarda olusacak harcamanin
Ongoriilmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Boliimii/Birimi: Ozliik Isleri ve Yaz isleri Biirosu
Biroya gelen evraklarin genel Hak kaybi Takip  iglemlerinin  yasal sUre

takibini yapmak

Gelen giden evraklar titizlikle takip
edip dagitimini zimmetle yapmak

Sireli yazilari takip etmek

Yuksekokul ile ilgili her turlU bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek

Personel Ozliik Isleri ve Yazi
Isleri

icerisinde yapilmasi

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Evraklarin takibi

Hak kaybi

Takip iglemlerinin
icerisinde yapilmasi

yasal  sure

Aranan bilgi ve belgeye ulasilmamasi

Yapilan ise 6zen gOsterip ve dikkat
etmek




Boliimii/Birimi: Maas-Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Almacak Onlemler

Maas hazirlanmasinda 6zliik haklarinin
zamaninda temin edilmesi

Maasg hazirlanirken kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Personele ait yurtici/yurtdist yolluk
6demelerinin hazirlanmasi

Sosyal Giivenlik Kurumuna keseneklerin
dogru eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Faturalarin 6denmesi

Hak kayb1 olusmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmast

Kamu ve kisi zarar1

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
ve bilingli hareket edilmesi

Tahakkuk Biirosu

.. Hazirlayan  kisinin  bilingli ~ olmasi
Kisi hak kaybr birimler arasi koordinasyon kurulmasi
Birimler  arasinda  koordinasyonun

Kamu zarar1 ve kisi zararina sebebiyet verme ve
buna bagli para cezasi

saglanmasi Faturalarin 6denmesi Kamu
ve kurum zarar1 Birimler arasi
koordinasyon ve gecikme cezasina

Kamu ve kurum zarari

Birimler arasi koordinasyon ve gecikme
cezasina Ssebebiyet vermeme

Boliimii/Birimi: Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim
alinmasi depoya yerlestirilmesi

Tasmurlarin - giris ve ¢ikisina iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olugturmak

Tasimir Kayit ve Kontrol

Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin —ehil - kisilerce  dogru
yapilmasi
Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama Tagmrlarin -+ giris ve ¢ikis islemleri

zamaninda gerekli evraklarin diizenlenmemesi
kamu zarar1

bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmast

Yetkilisi
Ambar sayiminin ve stok kontroliinii . Stok  kontroliinii  belirli  araliklarla
Kamu zarar1 ve i§ yapmama durumu . .

yapmak diizenli tutmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyaci . - _

. . Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
planlamasinin yapilmasina yardimeci Kamu zararma sebebiyet verme, itibar kayb1 e . . .

bilingli bir sekilde belirlenmesi
olmak
ADI SOYADI/ GOREVI iMZA

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




