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HARCAMA BIiRiMi : BAYINDIR MESLEK YUKSEKOKULU

-Odeneklerin biite tertiplere dagitiminda
o6denek dagitim anahtarlarinin
kullanilmasi.

ALT BiRiM : TUM BAGLI BIRIMLER
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Odenek iistii harcama yapilmast, -Odeneklerin kullanilan sistemlerle -Doktora mezunu olma,
1 -Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimliYiiksek kontroliniin yapilmasi, -Gérevle ilgili mevzuata hakim olma,
kullanilmamasi, -Gelen taginir talepleri
-Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi dogrultusunda ger¢ek ihtiyaglarin
i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis giderilmesi,
Harcama Yetkililigi usul ve esaslara uygun olarak -Yapllac?k harcamala.rl'n ilgi'li mevzuatlar
gergeklestrilmemesi cergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi
Odeme emri belgesinin usuliine uygun| Her evrakin 6denmesi asamasinda ilgili -Lisans mezunu olma,
2 diizenlenmemesi mevzuat hiikiimlerine uygunluk kontrolii -Gérevle ilgili mevzuata hakim olma,
Gergeklestirme Gorevliligi -Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali  [Yiiksek yapmak.
kontrol yapilmamas1
-Tasimir kayitlariin tutulmast ve bunlar: -Tasinir  kayitlarina iliskin  belge ve -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
3 iliskin belge ve cetvellerin zamanind cetvellerin  zamaninda  diizenlenmesinin -Gérevle ilgili mevzuata hakim olma,
diizenlenmemesi, saglanmasi,
-Kamu zararinin olugsmasma neden -Tagmurlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim
Tasinir Kayit Yetkililigi olma, Yiiksek edilmesi.
-Taginirlarin teslim alinmamasi, -Teslim alinan taginirlarin -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
4 -Korunmasinin saglanamama31, korunmasinin saglanmaSL -Gorevle 11g1h mevzuata hakim olma,
-Yerine zamaninda teslim edilmesinin 'Yiiksek
Tasinir Kontrol Yetkililigi saglanamamasi,
-Tasmirlarin kisilerin sahsi iglerinde
kullanilmasi,
5 ‘M?Sl?k .Yiiksekokulu biitge  teklifinin -Birim ihtiyaglarimin  6nceden tahmin
birim ihtiyaglarimn altin dakalmasi, edilmesi, )
-Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Biitge  Odeneklerinin  ihtiyaglara/gider -Biitge  gelir  tahminlerinin  gegmis
Biitge hazirlik ¢alismalar1 i ve | kalemlerine saglikli dagitilamamasi. donemlerde incelenerek gercekei yapilmast, -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
islemleri Orta




-Birimlerinden gelen ek ders -Gelen formlarm ilgili mevzuat uyarinca | -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
6 formlarimin kontrol edilmemesi, kontrol edilmesi,
'Yiiksek -Goérevle ilgili mevzuata hakim olma,
Ek ders 6demeleri -llgili biitge tertibinin dogrulugunun -Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine
kontrol edilmemesi, sahip olunmasi, degisikliklerin takip
edilmesi,
-Belgelerin 6deme birimine zamaninda
teslim edilmemesi. -Giden evrak siirecinde belgelerin
kesinlikle teslim  tutanagi ile
verilmemesi.
-Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
7 _idare ve Personelin Giivenin Meslek  Yiiksekokulu Ogrencilerinin talep, | -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
Kaybolmast Orta sikayet,ders kaydi, fnuaﬁyet, belge vb.is ve
Ogrencilerle Tlgili fslemler ~Yanhs fslem islemlerini yapmak.Ogrencilere faaliyetlerinde
- Gorevin Aksamast yardimer olmak.
- Bilgi kayb1
-Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
8 - Gérevin Aksamasi ) Staj i¢in miiracaat eden Ogrencilerin Ise | -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
Meslek Yiiksekokulu - Idari Para Cezasi Yiksek Girig-Ckag Bildirgelerini Zamaninda
Ogrencilerinin Staj islemleri - Hatali islem Yapmak, Kaza ve Meslek Hastalig1 Primlerini
-Giiven Kayb1 Odemek.
-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine Birim Faaliyet Raporlart diizenlenerek -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma
9 gore hazirlanan Birim Faaliyet ilgili birime bildirilmesi ve arsivlenmesi.
Raporlarmimn  yasal oOneminin Harcama |Orta -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
] Yetkilisince yeterince anlasilamamasi,
Idare Faaliyet Raporu
-Birim Faaliyet Raporlarma eklenmesi
gereken “I¢ Kontrol Giivence Beyanimi”nin
imzalanmamasi.
-Kalkinma plani, orta vadeli program ve Birim Stratejik Planin incelenerek -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma
10 orta vadeli mali planin dikkate alinmamasi gerekli bilgilendirmenin yapilmast
Stratejik Plan 'Yiksek -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
. o o . -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
11 Orta Gorev Siiresi uzatiminda tarihlerin takip -Gorevle ilgili mevzuata hakimolma

Gorev Siiresi uzatimi ve yeni
kadro talebi

- Idari ve Mali Yaptirimlar
-Yanls Islem
- Gorevin Aksamasti

edilmesi ve ihtiya¢ olan alanlar yeni kadro
Talebinde bulunulmasi.




.. Yiiksek Yiiksekokul Kurul Kararlarinin yazilmasim ve | -Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
12 Yiiksekokul Kurulu, Kararlarinin | -Zaman Kayb1 R o 0 o N o .
oo : . . ilgili yerlere ve kisilere teblig edilmesi i¢in | -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
yazilmasi ve ilgili yerlere ve | -Idare ve Personelin Giivenin Wi islemleri K
kisilere teblig edilmesi Kaybolmast gerekii ylemiern yapmax.
-Idari ve Mali Yaptirimlar
-Yanlis slem Gorevin Aksamasi
Kiitiiphane ve  Yemekhane| Yanls Islem Orta Ogrencilerin ~ Kiitiiphane ve Yemekhane | Lisans/Onlisans/Lise mezunu olma,
13 [slemleri Gorevin Aksamasi [slerinde gerekli isleri yapmak. -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Ramazan ULGER Dr.Ogr.Uyesi Handan CAKAR

YiiksekokSekreteri V.

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

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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