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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Olan Personel | Sonuclar Aranmasi Gereken Kriterler
1 Istenen belge, rapor vb. Mutemet Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve | Zamaninda ve diizenli ¢alisma
belgelerin veya bunlar i¢in raporlar gonderilmeli veya ilgilisine
istenen bilgilerin teslim edilmeli
zamaninda, dogru ve
eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya gonderilmesi
2 Acil ve giinlii yazilara Mutemet Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara | Zamaninda ve diizenli ¢alisma
cevap verilmesi stiresi igerisinde cevap verilmeli
3 “Gizli” yazilara cevap Mutemet 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, | Yiiksek 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar 1- Yapilan isin 6neminin bilinmesi
hazirlanmast 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis mevzuatta belirtilen siireler igerisinde 2- Gizlilige riayet edilmesi
veya eksik bilgilendirilmesi eksiksiz bildirilmeli
2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore gizlilik hukukuna riayet
edilmeli
3- Srral1 amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali
4 Maas islemleri Mutemet 1- Personel yasada 6ngoriilen Yiiksek 1- Maasin eksiksiz, zamaninda ve 1- Tlgili mevzuata hakim olma
zamanda maasini alamamasi durumu mevzuata uygun olarak yapilmasi 2- Zamaninda ve diizenli ¢alisma
2- Maagin fazla veya eksik yapilmasi saglanmali
3- Kamu zarar1 olugur 2- Tlgili personele hizmet igi egitim
aldirilmal
3- Siral1 amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali




Ek Ders ve Ek Mesai Mutemet 1- Tlgili personel ek ders veya mesai | Yiiksek 1-Boliim bagkani tarafindan imzali 1- Tlgili mevzuata hakim olma
Islemleri icretini gecikmeli alir olmayan formlar isleme alinmamali 2- Zamaninda ve diizenli ¢caligma
2- Fazla veya eksik 6deme yapilmasi 2- 2914 Say1l1 Personel Kanununda
3- Kamu zarar1 olugur belirtilen usul ve esaslara uygun
yapilmali
3- Tlgili personele hizmet ici egitim
aldirilmali
4- Sirali amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali
Aylik Emeklilik Kesenegi Mutemet 1- Keseneklerin eksik ve zamaninda | Yiiksek 1- Kesenekler her aym 25’ine kadar 1- Tlgili mevzuata hakim olma
Bildirimi yapilmamast bildirilmeli 2- Zamaninda ve diizenli ¢alisma
2- Kamu zarar1 olusur 2- Kesenek ddemeleri kontrol edilmeli
3- Kisi ve kuruma Idari Para Cezasi 3- Tlgili personele hizmet ici egitim
uygulanir aldirilmal
4- Sirali amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali
Yolluk islemleri Mutemet 1- Yollugun eksik/fazla veya Yiiksek 1- Yolluklar 6245 Sayili Harcirah 1- [lgili mevzuata hakim olma
6denmemesi Kanununa gore yapilmali 2- Zamaninda ve diizenli ¢caligma
2- Kamu zarari olusabilir 2- lgili personele hizmet igi egitim
aldirilmali
3- Srral1 amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali
Hazirlayan Onaylayan

Ogr. Gor. Siikrii GUVEN

Kalite Kurulu Uyesi

Dog.Dr. Ali ANTEPLI
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Ad:
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin | Mutemet Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve
veya bunlar i¢in istenen bilgilerin raporlar génderilmeli veya ilgilisine teslim
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak edilmeli
teslim edilmesi veya gonderilmesi
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi | Mutemet Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi
igerisinde cevap verilmeli
“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Mutemet Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, 2- | 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya | belirtilen siireler icerisinde eksiksiz bildirilmeli
eksik bilgilendirilmesi 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore gizlilik hukukuna riayet
edilmeli
3- Siral1 amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali
Maas islemleri Mutemet Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | 1- Personel yasada 6ngoriilen zamanda 1- Maasin eksiksiz, zamaninda ve mevzuata
maagint alamamasi durumu uygun olarak yapilmasi saglanmali
2- Maasin fazla veya eksik yapilmasi 2- lgili personele hizmet igi egitim aldiriimal
3- Kamu zarar1 olugur 3- Siral1 amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali
Ek Ders ve Ek Mesai Islemleri Mutemet Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | 1- flgili personel ek ders veya mesai 1-Béliim bagkani tarafindan imzali olmayan

iicretini gecikmeli alir
2- Fazla veya eksik 6deme yapilmasi 3-

formlar isleme alinmamali
2- 2914 Sayili Personel Kanununda belirtilen




Kamu zarar1 olusur

usul ve esaslara uygun yapilmali

3- Tlgili personele hizmet ici egitim aldiriimali
4- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali

Aylik Emeklilik Kesenegi Bildirimi Mutemet

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Keseneklerin eksik ve zamaninda
yapilmamasi

2- Kamu zarar1 olusur

3- Kisi ve kuruma Idari Para Cezasi
uygulanir

1- Kesenekler her ayin 25’ine kadar bildirilmeli
2- Kesenek 6demeleri kontrol edilmeli

3- Tlgili personele hizmet ici egitim aldirilmali
4- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali

Yolluk islemleri Mutemet Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | 1- Yollugun eksik/fazla veya 1- Yolluklar 6245 Sayili Harcirah Kanununa
6denmemesi gore yapilmali
2- Kamu zarari olusabilir 2- lgili personele hizmet igi egitim aldiriimal
3- Siral1 amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali
Hazirlayan Onaylayan

Ogr. Gér. Siikriit GUVEN
Kalite Kurulu Uyesi

Dog.Dr. Ali ANTEPLI
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




