HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi ADANA MESLEK YUKSEKOKULU
. Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler GurcV|nl;::il:tﬂ!dﬂgﬂ Sorumlu Birim Amiri Getirilmemesinin
Sonuglan
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya bunlar igin ibar Envih
1 istenen bilginin dogru, zamaninda ve eksiksiz olarak Tom birimler Yiksekokul Sekreteri, Midir ionc l?: tl;: Zmen
teslim edilmesi ¥
2 Streli yazilarin zamaminda yazilmasi Tiim birimler Yuksekokul Sekreteri, Mudiir Tekit, sorugturma
3 Yiksekokul web sayfasinin giincellenmesi - Muadar Yardimeisi, Madar Itibz!r Igaybl: yanhs
bilgilendirme
. Mevzuata uymama,
4 ?:fﬂar“nc"s‘i’“"’“‘“ EIORREIN DIEEON: R Bolam Baskanliklar Madar Yardimersi, Midar hak kayby, basart
oranlarinda azalma
Dilekge iglemleri Hak kayby, itibar
5 (Dilekgenin alinmasi, kaydedilmesi, gereginin Yazi [sleri Yiksekokul Sekreteri, Mudir kaybu, sikayet ve
yapilmasi) sorugturma
Hak kayb, giiven
kaybi, mevzuta
6 Sinavlarin, derslerin planlanmasi ve yirfitilmesi Bolim Bagkanliklan Miudur Yardimeisi, Madir uymama, basan
oraninda azalma,
sorusturma
Bilgi ve belge
7 Sinav sorularinin ¢ogaltilmast Basim Unitesi Yiiksekokul Sekreteri, Midir sizmasi, hak kaybi,
giiven ve itibar kaybi
i Bt ; 2 : a R ; Hak kaybn, sikayet ve
8 Ogrenci ile ilgili belgelerin zamaminda gonderilmesi Ogrenci [sleri Birimi Yoksekokul Sekreteri, Madar sorugturma
Staj iglemleri Hak kaybu, idari para
9 (SGK giris ve gikiglarinin yapilmast, tarihlerin Ogrenci Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri, Miidir | para cezas, yasalara
takibi,vb) uymama
Yonetim Kurulu, Yitksekokul Kurulu, Akademik
Kurul Islemleri (Toplanti duyurusunun yapilmasi - . Zaman kaybu, igin
4 Yilksekokul Sekr: Mid
. glindemin hazirlamp dagitilmasi, kararlann hazirlanip ol ko okulcnt Bevesel, i aksamasi, hak kaybi
dagitiimasi, vb)
11 Gizli yazilarin yazilmasi Yuksekokul Sekreterligi Yiksekokul Sekreteri, Madar | itibar ve giiven kayb:
12 |Personel bilgilerinin saklanmas Personel Isleri Birimi Yitksekokul Sekreteri, Mudar | D8r ve given kayby,
bilgi ve belge sizmasi
13 |Goreve baglatma ve gorevden ayirma iglemleri Personel Igleri Birimi Yiksekokul Sekreteri, Midur Yasuach aynates,
hak kayb1, para cezast
Personel ozlik islemleri SO i v
14 (ozlokle ilgili islemlerin yapiimasi ve Personel Isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri, Midor kiyl:;ng
takibi)
. i = s g ; Isin aksamasi, hak
15 Akademik personelin gorev stirelerinin uzatilmasi Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir kaybi
16 |Yurtii ve yurt disi goreviendirme iglemleri Personel Ileri Birimi Yuksekokul Sekreteri, Mador Y”‘;’;’kak‘;’;‘;‘f‘“”'
Hak kayb1, kamu
; i Mali Isler Birimi ; ’ ;
17 Maas islemleri (T ai akkuk) Yiksekokul Sekreteri, Miidur zarari, para ve hapis

cezasi
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Sira No Hassas Gorevler Gbrcva\i':lil:tﬂldligﬂ Sorumlu Birim Amiri Getirilmemesinin
Sonuglar
. . Mali [sler Birimi ’ Hak kaybi, kamu
18 Ek ticret islemleri (Tahakkuk) Yilksekokul Sekreteri, Madur 4
; T Mali Isler Birimi ; Hak kayb, yasalara
19 Aylik kesenek bildirimi (Tahakkuk) Yiiksekokul Sekreteri, Madar uymama, pac oezast
. ’ Mali [sler Birimi . Yasalara uymama, igin
k:
20 |Avans islemleri (Bitge-Satinalma) Y ttksekokul Sekreteri, Mudar AR
Hizmetin veya igin
21 T Mali Isler Birimi Yiksekokul Sekreteri, aksamasi, para ve
g § (Butge-Satinalma) Mudir Yardimeisi, Madar hapis cezasi, itibar
kaybi, maddi kayip
5 : Mali Isler Birimi ; Yasalara uymama, igin
22 |Butge islemleri (Butge-Satmalma) Yiksekokul Sekreteri, Mudur s
Tiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarinin tespit " Hizmetin veya isin
» edilmesi Tagimir Kayit Birimi Volackokul Sekmsre, ke aksamast, itibar kaybi
g4 |lemwmaliglemien . Tagmnir Kayit Birimi Yoksekoknl Sekreteri, Madas | VSvZusauymama,
(giris, gikig ve yil sonu iglemleri) para ve hapis cezasi
T larin ambarda muhafaza edilmesi ve stok sl onyep, it
25 kaslt:;u ! . Tagimir Kayit Birimi Yiksekokul Sekreteri, Midar aksamasi, para ve
s hapis cezasi
Hizmetin ve igin
26 |Guvenlik ve Gevre Kontrolu Koruma ve Guvenlik | ygseokul Sekreteri, Madar | 2KS2mash can ve mal
Birimi kaybi, yasalara
uymama, para cezasi
Sivil Sirinieerinie sl vuealnseel. 68 K Gavenlik Yasalara uymama, can
27 L savurujna EETIO erl!nln tze" LY oSl Aty omm?a‘iﬁmi Y Yiksekokul Sekreteri, Midir | ve mal kayb, para ve
gereg temini ve personelin egitimi hapis cezas!
28  |Madorin haberlesme ve randevulaninin diizenlenmesi Ozel Kalem Birimi Yuksekokul Sekreteri, Madur Zaman‘:(g;:l  itibee
29  |Mahkeme kararlarinin uygulanmasi Mudurlik Mauaduor Yasalara uymama
Mevzuata uymama,
I . hak kayb1, yanls
30 Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi Muaduorlik Mudur byles, SRR Ve
para cezasi
31 Hassas gorevden ayrilan personelin yerine Madarlak Maodar Hizmetin veya igin

gorevlendirme yapilmasi

aksamast




