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	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 
Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)

	1
	



Harcama Yetkililiği
	



Bayındır Meslek Yüksekokulu/Mali İşler Birimi
	



Yüksekokul Müdürü
	
-Ödenek üstü harcama yapılması,

-Ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmaması,

-Bütçelerden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya hizmetin belirlenmiş usul ve esaslara uygun olarak gerçekleştirilmemesi.

	2
	

Gerçekleştirme Görevliliği
	

Bayındır Meslek Yüksekokulu/Mali İşler Birimi
	
Yüksekokul Sekreteri
	-Ödeme emri belgesinin usulüne uygun düzenlenmemesi,

-Ödeme emri belgesi üzerinde ön mali kontrol yapılmaması.

	3
	


Taşınır Kayıt Yetkililiği
	


Bayındır Meslek Yüksekokulu/Mali İşler Birimi
	

Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-Taşınır kayıtlarının tutulması ve bunlara ilişkin belge ve cetvellerin zamanında düzenlenmemesi,

-Kamu zararının oluşmasına neden olma,




	4
	


Taşınır Kontrol Yetkililiği
	


Bayındır Meslek Yüksekokulu/Mali İşler Birimi
	


Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-Taşınırların teslim alınmaması,

-Korunmasının sağlanamaması,

-Yerine zamanında teslim edilmesinin sağlanamaması,

-Taşınırların kişilerin şahsi işlerinde kullanılması.

	5
	
Maaş İşleri

	
Bayındır Meslek Yüksekokulu
  Personel İşleri Birimi


	
Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	
Personelin maaş ödemesinin gerçekleşmemesi

	6
	


Ek ders ödemeleri
	


Bayındır Meslek Yüksekokulu
Personel İşleri Birimi
	


Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	


 -İlgili bütçe tertibinin doğruluğunun kontrol       edilmemesi,

-Belgelerin ödeme birimine zamanında teslim edilmemesi.

	7
	


İdare Faaliyet Raporu
	

  Bayındır Meslek Yüksekokulu
Personel İşleri Birimi/Mali İşler Birimi
	

Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-Faaliyet Raporu Hazırlama Rehberine göre hazırlanan Birim Faaliyet Raporlarının yasal öneminin Harcama Yetkilisince yeterince anlaşılamaması,

-Birim Faaliyet Raporlarına eklenmesi gereken “İç Kontrol Güvence Beyanını”nın imzalanmaması.

	8
	
Stratejik Plan
	Bayındır Meslek Yüksekokulu
Personel İşleri Birimi/Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-Kalkınma planı, orta vadeli program ve orta vadeli mali planın dikkate alınmaması



	9
	Görev Süresi uzatımı ve yeni kadro talebi
	Bayındır Meslek Yüksekokulu
Personel İşleri Birimi
	 Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	· İdari ve Mali Yaptırımlar
-Yanlış İşlem
· Görevin Aksaması

	10
	
Öğrencilerle İlgili İşlemler
	
Bayındır Meslek Yüksekokulu
Öğrenci İşleri Birimi
	 Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-İdare ve Personelin Güvenin Kaybolması
-Yanlış İşlem
· Görevin Aksaması
· Bilgi kaybı

	11
	
Meslek Yüksekokulu Öğrencilerinin Staj İşlemleri
	
Bayındır Meslek Yüksekokulu
Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	· Görevin Aksaması
· İdari Para Cezası
· Hatalı İşlem
-Güven Kaybı

	12
	Yüksekokul Kurulu,Yüksekokul Yönetim Kurulu,Akademik Kurul Kararlarının yazılması ve ilgili
yerlere ve kişilere tebliğ edilmesi
	
Bayındır Meslek Yüksekokulu
Yazı İşleri Birimi
	Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-Zaman Kaybı
-İdare ve Personelin Güvenin Kaybolması
-İdari ve Mali Yaptırımlar
-Yanlış İşlem Görevin Aksaması

	13
	
Bütçe hazırlık çalışmaları iş ve işlemleri


	
Bayındır Meslek Yüksekokulu
Mali İşler Birimi
	
Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	-Yüksekokul  bütçe teklifinin birim ihtiyaçlarının altındakalması,
 -Bütçe ödeneklerinin      ihtiyaçlara/gider kalemlerine sağlıklı   dağıtılamaması.

	14
	Kütüphane ve Yemekhane İşlemleri
	Bayındır Meslek Yüksekokulu
Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Müdürü/ Yüksekokul Sekreteri
	Yanlış İşlem
 Görevin Aksaması















	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revizyon Nedeni

	1
	20.11.2023
	Müdür Değişikliği

	2
	01.06.2024
	Maaş İşlerinin Birime verilmesi











	       HAZIRLAYAN
Ramazan ÜLGER
Yüksekokulu Sekreteri
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Öğr. Gör. Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU
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	ONAYLAYAN
Doç. Dr. Ali SALMAN
Müdür 

	Adres
	:
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