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HARCAMA BiRiMI :ODEMIS MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No | Hizmetin/Gorevin Ad1 Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
1 Ogrenci isleri Ogrencilerin ilk kayit sonrasi Yiiksek Ogrenci isleri ile ilgili siire¢ | Ogrenci isleri konusunda bilgisi
dosyalarini agilmasi ve mezuniyetine dikkatle takip edilmeli ve olmalidir.
kadar devam eden islemlerin takip zamaninda gorevlerin
edilmesi 6nemli olup aksi takdirde tamamlanmas1 saglanmalidir.
ogrenci hak magduriyetine yol
acacaktir. Eksik ders se¢gmesinde
mezuniyetleri uzamasina sebep
olacaktir. Zamaninda girilmeyen
notlarda yine ders ge¢cmesini ve
mezuniyetini geciktirecektir.
2 Ogrenci ders kayit ve Ogrencilerin eksik ders secmesi Yiiksek Ders secim siireci Ogrenci ders secim siireci ve not
not iglemleri mezuniyetleri uzamasina sebep danigsmanlar tarafindan ¢ok girisleri ile ilgili bilgisi
olacaktir. Zamaninda girilmeyen dikkatli takip edilmeli ve ders olmalidir.
notlarda yine ders gecmesini ve notlarinin zamaninda girisleri
mezuniyetini geciktirecektir. saglanmalidir.
3 Personel 6zliik Personel atamasindan itibaren gorev Yiiksek Birimimizde g¢alisan tiim Personel 6zliik islemleri ile ilgili
islemleri stiresini uzatilmasi, emekli olmast Akademik ve idari gerekli donanima ve bilgiye
veya ayrilmasina kadar olan siiregte personellerin 6zliik islemleri sahip olmasi1 gerekmektedir.
takip edilmesi gerekli tiim islemler gerekli gizlilik ve hassasiyet
zamaninda gerekli gizlilik i¢inde icinde ve zamaninda
stirdiiriilmelidir. Aksi durumda yapilmalidir.
personel acisindan hak
mahrumiyetinden baglayarak idari,
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adli ve para cezasina kadar uzanan
magduriyetler yasanabilecektir.
4 Evrak kayit Meslek Yiiksekokulumuza genel Yiiksek Tiim evraklar Birim evrak Yazismalar konusunda bilgisi
kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin sorumlusuna derhal olmasi gerekir.
kayit islemleri ve sevkleri zamanda bildirilmesi saglanmalidir.
yapilmamasi gorevlerin zamaninda
yapilmasini geciktirir veya cevap
gereken evraklara zamaninda cevap
verilemeyebilir.
5 Ddéner sermaye Uretilen iiriinlerle ilgili olarak satis Yiiksek Uriin satis siireci iyi takip Uriin satis1 ile ilgili olarak ihale
islemleri islemleri siirecinde ihaleye ¢ikilmasi, edilmeli kamu zarar1 ve satis gibi tiim siiregleri bilen,
piyasa arastirmasi, degerinde fiyat olugsmasina miisaade takip eden, mutemetlik bilgisi
kararinin Yo6netim Kurulunca alinmasi edilmemelidir. Alinan olan ve 6deme evraklarini
ve Uriiniin zamaninda satiginin malzeme veya hizmetin hazirlayabilecek bilgiye sahip
yapilarak faturalandirilmasi ve bedeli de zamaninda olunmasi gerekir.
0denmesini saglanmast 6nemli olup is faturalandirilip 6denmesi
akisinda gecikme olmasi kamu saglanmalidir.
zararina yol acacaktir. Ayrica Meslek
Yiiksekokulumuza alinan malzeme
veya hizmetlerin takip edilerek
faturalarinin zamaninda 6denmemesi
kars1 tarafi magdur edecektir.
6 | Idari ve Mali Isler Meslek Yiiksekokulumuz tarindan Yiiksek Odemelerle ilgili siireci Odemeler ve ek ders ddemesi
tiiketilen elektirik, dogalgaz, su ve kontrol edilerek takip konusunda bilgiye sahip olmasi
telefon 6demelerinin takibinin edilmeli fatura tarihlerine gerekir.
yapilmamasi karsi kurumlart magdur riayet edilmelidir. Ek dersler
edecek ve almis oldugumuz hizmetin de zamaninda dogru bir
kesintiye ugramasina neden olacaktir. sekilde 6demelidir.
Ayrica ekders ddemelerinin
zamaninda ve dogru olarak
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yapilmamasi dersi veren Ogretim
Uyelerini magdur edecektir.

7 Tasinir islemleri

Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde
bulunan taginirlarla ilgili olarak;
taginirlarin kayit altina alinmasi,

Yiiksek

Tasinirlarin takibi iyi
yapilmali ve siirekli giincel
tutulmalidir.

Tasinirlar konusunda bilgiye
sahip olmasi gerekir.

zimmet yapilmasi ve diislilmesi
gereken demirbaglarin komisyon
tarafindan diisiilmesinin zamaninda ve
dogru bir sekilde yapilamamasi kamu
zararma yol agacaktir. Ayrica sarf
malzemesinin alim sonrasi takip
edilmesi ve kullanima verildiginin
takip edilmemesi hizmetlerin
aksamasina yol agacaktir.

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Safak CEYLAN
Miidiir

HAZIRLAYAN
Nadir EGEN
Yiiksekokulu Sekreter V.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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