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AMASYA UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU
Merzifon Meslek Yiiksekokulu Mudiirlagi

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gdrev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boéliimii/ Birimi: Mudiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Mudirin bulunmadigl zamanlarda yerine vekalet
etmek, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kuruluna baskanlik
etmek

Ders planlarn, dersliklerin  dagilimlari,
programlari ile ilgili calismalar yapmak

Sihav

Ogrencilerle ilgili her tirli is ve islemleri

dizenlemek ve denetlemek

Midur Yardimcisi

Kurullarin ve idariislerin aksamasi
ile olusabilecek hak kayiplari

Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlik etmek

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz
ders dagilimi olmasi gibi hak ve
adalet kayiplari

Bollimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli
diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi, haksizlik ortaminin
dogmasi gibi diizensizliklerin
olusmasi

Bollim, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol
mekanizmasini gelistirmek, ¢dziim yollari retmek.

Boliimi/ Birimi: Yuksekokul Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi

Gizli yazilarin hazirlanmasi ve takibi

Yiuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiksekokul Disiplin Kurulu kararlarinin
duzenlenmesi

Kanun, yoénetmelik ve diger mevzuatlarin takibi ve
uygulanmasi

Yiksekokul Sekreteri

islerin aksamasi

Uygun gorevilendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi

itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet edilerek yazilarin hazirlanmasi

is ve islemlerde sorun yasanmasi

Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi

Hatali islemlerden dogan hak
kayiplari ve cezai yaptirim

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek ve olusacak
degisiklikleri takip etmek
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Egitim-0gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve
teknik destegi saglamak,

Bltge hazirligi galismalari

Egitim-Ogretim islerinde aksama
yasanmasi

Donem baslamadan 6nce bolim baskanliklarindan gelen talepler
dogrultusunda fiziki ve teknik destegi saglanmasi

Butge agigl ve mali kayip

Bltge ¢aligmalarinin en dogru sekilde hesaplanmasinin saglanmasi

Boliimii/ Birimi: Evrak Kayit/ Yazi isleri Birimi

EBYS Gzerinden gelen evraklari kaydetmek ve genel

takibi yapmak

EBYS lzerinden giden evraklari kaydetmek ve
genel takibi yapmak

Ogretim Elemanlarina ait tim 6zlik islerin takibini
yapmak

Sareli yazilari takip etmek

MYO ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz kisiliklerin eline gecmesini 6nlemek.

Evrak Kayit/ Yazi isleri
Sorumlusu

Zaman, given ve hak kaybi

Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapiimasi.

islerin aksamasi ve evrak kaybi

Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.

Hak Kaybi

islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasiimamasi

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.

Bo6liimii/ Birimi: Muhasebe Birimi

Akademik ve idari personellerin SGK ise giris ve
isten ayrilis bildirgelerinin diizenlenmesi

Maaslarin hazirlanmasinda 6zlik haklarinin
eksiksiz takip edilmesi, kesintilerin dogru yapilmasi
ve zamaninda teslim edilmesi

Sosyal Guvenlik Kurumuna kesintilerin dogru ve
zamaninda gonderilmesi

Ek ders ve sinav Ucret evraklarinin dogru
hazirlanmasi

Birime gelen faturalarin 6denmesi

Muhasebe Birim
Sorumlusu

Hak kaybi ve kurum zarari

islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi ve
kontroli

Hak kaybi, kamu zarari kisi zarari ve
hak kayiplari

Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi

Kamu zarari ve kisi zararinin
yaninda buna bagli olarak gelen
para cezasl

Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasi, kontrolleri
edilmesi

Hatali 6deme, haksiz kazang ve
para iadesi

Hesaplamalarin ve kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Kamu ve kurum zarari

Gelebilecek gecikme cezasina herhangi bir sebebiyet vermemek igin
zamaninda 6deme yapilmasi

Boliimii/ Birimi: Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak,
ilgili belge ve cetvelleri olusturmak

Depo sayimi ve stok kontrolii

ihale ve satin alma islemleri

Tasinir Kayit Yetkilisi

Kamu zarari Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin
diizenli yapilmasi
Kamu zarari Stok kontrollini belli zaman araliklarla diizenlemek

Haksiz rekabet, haksiz kazang,
gorev ve hizmetin aksamasi ile
zaman kaybi

ilgili yonetmelik ve ydnetmeliklere gérevli olan personelin hakim
olmasinin saglanmasi
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Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak

Tasinir mallarin 6lgerek ve sayarak teslim alinmasi,
depoya yerlestirilmesi

Kamu zarari ve itibar kaybi

Kontrolleri  dogru ihtiyaclarin ~ bu

dizenlenmesi

yapilmasi ve

dogrultuda

Mali kayip, menfaat saglama ve
yolsuzluk

Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi

Boliimii/ Birimi: Ogrenci isleri Birimi

Ogrencilerleiilgili her tiirli belgeyi zamaninda
gondermek

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci
otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmasi

Ogrenci istatistiklerinin cikarilmasi

Ogrenciler ile ilgili Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini takip
etmek ve yerine getirmek

Ogrenci Isleri Birim
Sorumlusu

Hak ve zaman kaybi

Taleplere zamanina cevap verilmesi

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Karisikliga sebebiyet verilmesi

Her tirli is ve islemlere 6zen gosterilmesi

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek
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