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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayis1 [ 11.02.2020
Bodrum Denizcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa 4
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
Uygulamaya
Sira Gorev . . s Yazili Prosediirlerin Varhgi Mevcut Tedbirler . . v8 \ .
. Gorevin Tanimi Gorev Tanimina lliskin Riskler . . . llave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
No | (Pozisyon) (Var/Yok) ve Kaynagi (Risklere Yonelik) .,
Sorumlu Kisi/Kigiler
Birim/Birimler
Mevzuatta belirtilen gorev, yetki
e sorumluluklar gergevesinde Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin
- v . umi u X g ¢ .v I . st greti v ! . R Rektorlik ve bagh birimler ile B
1 Mudur faaliyetlere iligkin idari ve mali aksamasi Kamu Zarari Kurum- var Kurullar ve Ig Denetim . . Rektor
. . Iletisim ve denetimin arttiriimasi
kararlar almak, uygulamak ve Kisi Magduriyeti
denetlemek
Hak kaybi, yanlis islem, kaynak _— - . . .
Kanun, yonetmelik ve diger ) v y 319 y . T Rektorlik ve bagh birimler ile Yuksekokul Sekreteri/
2 . israfi, tenkit, sorusturma, cezai var Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak |., e
mevzuatin takibi ve uygulanmasi Iletisimin arttiriimasi Madur
yaptirimlar
Personelin gorevlendirmeleri - . .
’ Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
isleri Rektorlik ve bagh birimler ile Yiksekokul Sekreteri
3 atama isleri ve kadro talep ve GoOrevin aksamasi var ve gorevlendirmelerin zamaninda planh |, =~ & e /
calismalari i i o Iletisimin arttiriimasi Mudar
ve programli bir sekilde yurttmek
Idarenin Itibar Kaybi,
Sureg degerlendirmelerinin Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
) aksamasi, Kamuoyuna yillk toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru [Rektoérlik ve bagh birimler ile Yuksekokul Sekreteri/
4 Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi |, .. var . . S -
bitce ve performans oldugundan emin olunmasi, kontrol lletisimin arttiriimasi Mudur
degerlendirmelerinin zamaninda edilmesi
Yuksekokul vapilamamasi
Sekreteri  Bjjtcenin hazirliklari, Satin alma ve Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
¢ L . . . Y : ¢ & Rektorlik ve bagh birimler ile Yiksekokul Sekreteri/
5 tahakkuk islerinin yurGtilmesinin [Bltge acig ve hak kaybi var yillarda olusacak harcamanin L -
. - . lletisimin arttiriimasi Mudur
saglanmasi ongorilmesi
Gelen giden evraklari titizlikle .
R g. R R Islerin aksamasi ve evraklarin Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru Rektorlik ve bagh birimler ile . .
6 takip edip, ebys sisteminden ) var L Yuksekokul Sekreteri
N N yanlis havalesi yapilmasi Iletisimin arttirilmasi
dagitimini saglamak
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere karsi koruma ve
Tekit, idarenin itibar kaybi Sivil savunma hizmetlerinin diizenli o A . . .
guvenlik tedbirlerinin v o . o Rektorlik ve bagh birimler ile Yuksekokul Sekreteri/
7 var yurutulmesi, arag gereg temini ve

saglanmasi.(Sivil savunma, yangin,
deprem, sel, teror, provokasyon
vb.)

personelin egitiminin saglanmasi

iletisimin arttiriimasi

Midir




Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif

Egitim-08retimin aksamasi,

Ogretim elemanlari arasinda

Rektorlik ve bagh birimler ile

8 ve 6gretim elemanlarinin bilim ogrenci hak kaybi, kurumsal var koordinasyon saglama, giincel iletisimin arttirimas! Bolum Baskani/Mudur
alanlarina uygun olarak hedeflerin yerine getirilememesi kontrollerin yapilmasi ?
yapilmasini saglamak
Bolum —
Baskani ligili evrak ve yazismalarin zamaninda
Raporlu ve izinli 6grencilerin iletilmesini saglamak tizere denetim ve
durumlarini degerlendirmek ve Ogrenci hak kaybi, egitim ve i Rektorlik ve bagh birimler ile
9 'g irmek ve ,g b Yy g var koordinasyonu yapmak, rapor ve Rektorll g Bolim Baskany/Mdir
danismanlik hizmetleriniile ilgili  |6gretimin aksamasi izinlerin geregini yerine getirmek ve lletisimin arttirilmasi
islemlerinin yapilmasi danismanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi
. . o Sinav programinin zamaninda e U .
Ogrenci hak kaybi, egitim ve prog . Rektorlik ve bagh birimler ile - o
10 Sinav programlarinin hazirlanmasi| .. . . var yapilmasini saglama ve uygulanmasini |, | Bolum Baskani/Mudur
ogretimin aksamasi lletisimin arttiriimasi
denetleme
Egitim-6gretim baglamadan akademik i L
G . - Given ve itibar kaybl, basari 5 o g 3 ) L o ) Ogretim
Egitim-0gretim faaliyetlerinin X i takvimin incelenmesi, ders Rektorlik ve bagh birimler ile > o
11 kaybi, tercih edilme konusunda var S Gorevlileri/Bolum
zamaninda uygulanmasi ) . programlarinin ve sinav uygulamalarinin |lletisimin arttirilmasi e
geriye disme Baskani/Mudr
planlanmasi
o . o Danismanlik hizmetlerinin eksiksiz o .. i Ogretim
Verilen danismanlik hizmetlerinin [Ogrenci hak kaybi, egitim ve 3 . o Rektorlik ve bagh birimler ile g o
12 Osreti o . e var yapilmasi ve 6grenciler ile ilgili ders o Gorevlileri/Bolim
gretim  |yiritilmesi Ogretimin aksamasi IR ) . . lletisimin arttiriimasi e
Gorevlileri bilgilerinin takip edilmesi Baskani/Muddr
Ders iceriklerinin hazirl Bolim akademik galismalarinin
Iersl icerl ermlm aT|r anmasi ve B&lium akademik hedeflerine baskanlik ve liyeler arasinda kurulan bir Sreti
anlanmasi galismalarina . - . o . retim
P sall3 ulasmada, derslerin diizenli ve koordinasyonla yiritilmesi, ders Rektérliik ve bagl birimler ile g L
13 katilmak, ders programlarinin o . var L - . S Gorevlileri/Bolum
o L eksiksiz yuritiulmesinde sorunlar iceriklerinin giincel ve yetkin lletisimin arttiriimasi o
eksiksiz yurutiilmesini saglamak e . — . Baskani/Mudr
. yasanmasi, 6grenci hak kaybi hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
Uzere hazir bulunmak - N
kurulup esglidim saglanmasi
5 f e oL . Bolum
Bolim ile ilgili yazismalarin Karisikhiga sebebiyet vererek e . N Rektorlik ve bagh birimler ile -
14 L var Bolim igi koordinasyonun saglanmasi L Sekreteri/Bolim
B&lim zamaninda yapilmasi islerin aksamasi Iletisimin arttirilmasi Backan
1
i . e Bolum
1s Sekreteri |B5|im kurulu toplantilari ile ilgili |Kurul toplantilarinin aksamasi, B&liim ici koordinasyonun saglanmasi ve [Rektérliik ve bagh birimler ile sekreteri/Bolg
var . ekreteri/Bolum
tim islemlerin yapilmasi zaman kaybi hatanin olmamasi Iletisimin arttirilmasi Baskan
I
. . - — Yazisma slirelerine 6zen gosterip o .. i Ogrenci Isleri Birimi
Ogrencilerle ilgili her tarlt . . Rektorlik ve bagh birimler ile .
16 . Hak ve zaman kaybi. var zamaninda cevap verilmesi. S Calisani Yuiksekokul
belgenin zamaninda yapilmasi lletisimin arttiriimasi o
) ) Sekreteri/Mudur
Ogrenci Isleri
Ogrenci disiplin islemlerini takibi . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde L . Ogrenci isleri Birimi
gw . pin 13 I Yasalara uymama ve diizenin pis ¥ ¢ Rektorlik ve bagh birimler ile & S
17 ve 6grenci otomasyonu ile ilgili var yapilmasi. S CGahisani Yiksekokul
. . bozulmasi. Iletisimin arttiriimasi L
tim girisler Sekreteri/Mudur
Sistem Uzerinden gelen ve posta |. .
X g p‘ .. |Islerin aksamasi ve evraklarin o . X X Rektorlik ve bagh birimler ile Yazi Isleri Personeli,
18 yolu ile gelen evraklarin takibinin var Evraklarin takibine 6zen gosterilmeli . . )
kaybolmasi lletisimin arttiriimasi Yuksekokul Sekreteri
.. |yaptimasi
Yazi Isleri
o . islerin aksamasi ve evraklarin Sureli yazilara zamaninda cevap Rektorlik ve bagh birimler ile Yazi isleri Personeli,
19 Sureli yazilarin takibinin yapilmasi var

kaybolmasi

verilmesi

iletisimin arttirilmasi

Yuksekokul Sekreteri




20

21

22

Personel isleri

Akademik personelin atama,

Ogretim Uyeligine

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

Rektorlik ve bagh birimler ile

Personel isleri Birimi

o X . . Hak kaybi Yukseltilme ve Atanma S Cahsani, Yiksekokul
nakil, gérevlendirme islemleri L .. yapilmasi lletisimin arttirilmasi X
Yonetmeligi Sekreteri
Ogretim elemanlarinin gérev Ogretim Uyeligine Personel isleri Birimi
g . ) 'g. g . yelie Takip islemlerinin yasal siire igerisinde  |Rektorliik ve bagli birimler ile §
slresi uzatimi islemlerinin Hak kaybi Ylkseltilme ve Atanma S Cahsani, Yiksekokul
. . yapilmasi lletisimin arttiriimasi X
yapilmasi Yonetmeligi Sekreteri
Sireli yazilari takip S
etmek,personelin izin, rapor ve Takip islemlerinin yapilarak yasal siire  [Rektorlik ve bagh birimler ile Personel lsleri Birimi
P »rap Hak kaybi var Pl yap ¥ & Calisani, Yitksekokul

ozlik haklari islemlerinin takibinin
yapilmasi

icerisinde gereginin yapilmasi

iletisimin arttirilmasi

Sekreteri

Personel ise Giris ve Cikis

Yeni goreve baslayan ya da
gorevinden ayrilan personelin
ise giris/cikis bildirimlerin

(Var)5510 Sayili Kanunun

ise giris/isten cikis islemlerinin titizlikle
ve siresinde yapilmasina azami 6zen

Rektorlik ve bagh birimler ile

Personel isleri Birimi

23 belirtil tre igind . I , Yuksekokul
Bildirimleri (SGK) elirtiien sure i¢inde 102. Maddesi gosterilmekte, bu igslemler igin hatirlatici [lletisimin arttiriimasi Galisani . uisekoxu
yapilmamasi durumunda SGK . Sekreteri
o tedbirler alinmaktadir.
tarafindan idari para cezasi
uygulanmaktadir.
Personelin mali haklari ile ilgili
wm i? v iﬁlemlet (Maas, ek ders, Hak kaybi olusmasi , kamu zarari Birimler arast koordinasyon saglanmasi, Rektorlik ve bagh birimler ile Tahakkuk Memuru,
24 mesal, YOIIUk' -do.gu-n_w y.ar_dln”'n, ol maVS| : ’ var kontrollerin zamaninda ve dikkatli iletisimin arttlrlﬁnam Yiiksekokul
emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin $ yapiimasi $ Sekreteri/Miidiir
zamaninda girilmesi ve tahakkuk
adiloanci
Memur Keseneklerin kesenek
bilgi sistemine ve Sozlesmeli
. . personelin SGK primlerinin e- Bu durumun yasanmamasi igin mutlaka
Emekli Keseneklerinin ve SGK o . ) N . . - o .
. . . . bildirge sistemine yiiklenmesi (Var)5510 Sayili Kanunun  [hatirlatici tedbirler alinmali. Maaslarin  |Rektorliik ve bagli birimler ile Tahakkuk Memuru,
25 Primlerinin SGK Sistemine . . . e T . .
Yiiklenmesi SGK mevzuatina gore belirli bir  |102. Maddesi hesaplara gegirildigi giin kesenek Iletisimin arttirilmasi Yiksekokul Sekreteri
sireye tabidir. Bu stirenin islemleri yerine getirilmelidir.
asilmasi durumunda idari para
cezaslyla karsilasilabilmektedir.
Tahakkuk
Memuru Staj yapan 6grencilerin ise giris-
kis islemlerini | , SGK
¢ ,IS 12 em ernin YaPI masi Meslek Yuksekokullarinda her
primlerinin  e-bildirge Ly . L . M . R
. . . ) O0grencinin mesleki staj dersi oldugu igin [Staj sorumlusu 6gretim
sistemine yuklenmesi, SGK . . i
N o staj yaptiklari kurumlarda gegerdikleri  [elemanlari durumdan haberdar
mevzuatina gore belirli bir e . o . . R
) e L . L . basit diizeydeki rahatsizliklar bile is olduklari anda Yiksekokul staj Staj islerinden Sorumlu
Staj yapan 6grencilerin ise giris-  [slireye tabidir. Bu siirenin (Var)5510 Sayili Kanunun . . . o . .
26 . - . . kazasi olarak nitelendirilmektedir. Bu islerinden sorumlu personeline Memur/ Yuksekokul
cikig islemlerinin yapilmasi asilmasi durumunda yada stajda |102. Maddesi - . . e e
. . . ) durum en geg 3 is glinde SGK ya yada Yiiksekokul Sekreterine Sekreteri/ Mudur
iken is kazasi geciren bir s e . - R .
o . ; - bildirilmelidir. Konunun 6nemi staj ivedilikle haber edilmekte ve
Ogrencinin SGK islemlerinin . . o ..
. yapan 6grencilere, 6gretim elemanlari  [geregi yapilmaktadir
yapillmamasi durumunda, idari
tarafindan anlatiimaktadir.
para cezaslyla
karsilagilabilmektedir.
Kismi Stattide (31.md) d ; U .
27 ("')I;Te“timaETer:a(nlalr’lnnli Sngsgvi(:i;en Idari para cezasi ve islerin var SGK giris ve gikislarin zamaninda Rektorlik ve bagh birimler ile Tahakkuk Memuru,

ve cikis islemleri

aksamasi

yapilmasi

iletisimin arttiriimasi

Yiksekokul Sekreteri




Firmanin teslim ettigi .
. Muayene ve Kabul Komisyonunu
malzemelerle mal teslim fisinde olusturan Uyelerin siirecin basindan Satinalma Gorevlisi
. . belirtilen malzemeler arasinda  |Var- 4734 Sayili Kanun'un | . 3 X y . X 3 R Rektorlik ve bagh birimler ile . "
28 Satin Alma Islemleri . i itibaren bilgilendirilmeleri ve teslim S Yiksekokul Sekreteri,
farkhliklar eksiklikler 22/d maddesi . R lletisimin arttiriimasi L
Satinalma . . edilen malzemeleri kontrol ederek Mudir
e olabilmektedir. Kamu zararina teslim almalari eerekmektedir
Gorevlisi sebebiyet verebilir. & ’
Evraklar hazirlanirken 6zen gostermek, o i Satinalma Gorevlisi,
Haksiz rekabet, menfaat . g Rektorlik ve bagh birimler ile . .
29 Satin alma evrakinin hazirlanmasi N gerekli kontroller yapildiktan sonra o Yuksekokul Sekreteri,
saglama lletisimin arttiriimasi o
onaya sunmak Madur
) ) Kamu zararina sebebiyet verme ) ... |Kontrollerin ehil kisilerce yapiimasi, - G Taginir Kayit ve Kontrol
Muayene ve kabul islemleri ve riski, tasinir gecici alindisinin (Tasinir Mal Yonetmeligi . Rektorlik ve bagh birimler ile T
30 tasinir sayimlarinin yapilmasi e i Madde 10/d) islem basamaklarina uygun hareket iletisimin arttirilmasi Gorevlisi, Yuksekokul
3 y yap diizenlenmesi edilmesi 3 Sekreteri, Mdur
Taginirlarin giris-cikis kayitlarini
? Biris-gids kay Birimdeki tasinirlarin kontroliini . . )
Taginir Kayit [tutmak, bunlarin belge ve N . . . Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri o o . Tasinir Kayit ve Kontrol
. saglayamama zamaninda gerekli [(Tasinir Mal Yonetmeligi . . |Rektorlik ve bagl birimler ile . .
31 ve Kontrol |cetvellerini diizenlemek ve tasinir . . bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli |, =~ Gorevlisi, Yiksekokul
. .. P - evraklarin dizenlenememesi Madde 10/d) . ) Iletisimin arttiriimasi .
Gorevlisi  |ydnetim hesap cetvellerini belge ve cetveller diizenli tutulmasi Sekreteri, Mudur
kamu zarari
olusturmak
Malzeme ihtiyaci talepleri ve Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli o o i Tasinir Kayit ve Kontrol
L y L P ) Kamu zarari ve hizmetin o sruyap 8 ) Rektorlik ve bagl birimler ile _.§ . y"
32 tasinir ile ilgili tim islemlerin o var tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete|. "~ | Gorevlisi, Yiksekokul
aksamasi riski lletisimin arttiriimasi .
yapilmasi alinmasi Sekreteri, Midur
HAZIRLAYAN Nihal GUNESI Ogr.Gér.Mehmet Ozgiir YENILMEZ ONAYLAYAN Prof.Dr.Tuncay KULELI

Yiiksekokul Sekreteri

Midiir




