MUDUR

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik
bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere |

gorev denir.

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alimacak Onlemler

Harcama Yetkililigi

Anayasa, Yasalar ve Yiiksekogretim Kanununa
uygun olarak Egitim Ogretimde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul
Kurulu ve Yiksekokul Yénetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek

Egitim-6gretim isleyisinin ve grencilerin
sorunlarini ¢éziime kavusturmak

Egitim 6gretim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi,
Yiiksekokul ihtiyaglarinin kargilanmasi, gorevli
personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak

Y liksekokuldaki tim personelin hiyerarsik amiri
olarak gerekli denetim iglerini yapmak

Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma

katilmak

Namik BILICI

*Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kaybi
*Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi, Kurullarin ve
idari islerin aksamasi ile hak kaybi
*Egitim-0gretim ve idari islerde aksamalarin
yasanmast ve hak kaybimin olugmasi

*Dikkate almayan sorunlarin bitytimesi ve
Yiiksekokul genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi

*Harcama biriminin yasal sorumluluklari,
personelin ¢aliyma veriminin diismesi, is akiginda
aksakliklarin yasanmasi

*Egitim-6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere

ulagilamamasi, verim diisiikligi

*lgili personelin gesitli egitim programlarina katilimiin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmasi hususunun
saglanmasi

*{lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
*Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

*Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Gerekli
hallerde uzmanlardan yardim alinmali.

*Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi

*Hiyerarsik olarak gerekli tedbirlerin alinmasi, dikey iletisime énem verilmesi

*Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan te¢hizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
bunun igin gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek

*Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisin saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii
gergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak




MUDUR YARDIMCISI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yanminda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik

bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Aliacak Onlemler

*Yiiksekdgretim Kanununa uygun olarak Egitim Ogretimde belirtilen
amag Ve ilkelere uygun hareket etmek

*Midiiriin bulunmadig1 zamanlarda Y tiksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Yo6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
*Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek
*Egitim 6gretim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi, Yiiksekokul
ihtiyaclarinin kargilanmasi, gérevli personelin se¢imi ve
denetlenmesini saglamak

*Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek

*{¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarna katilmak *Ders
planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlan ile ilgili ¢aligmalar:
planlamak, bu isler i¢in olugturulacak gruplara baskanlik etmek
*Ogrenci sayilarini, bagart durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak
*Yatay gecis, dikey gegis, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve
takibin yapilmast

*Ogrenci sorugturma dosyalarimi izlemek, kurulacak komisyonlara
bagkanlik etmek

*Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii
etkinligi denetleme

*Ogrenci sorunlarin1 Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

Bekir
KORKMAZ

* Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve idari
iglerin aksamasi ile hak kaybi.

* Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi, Kurullarmn ve idari
islerin aksamasi ile hak kaybi.

* Egitim-6gretim ve idari islerde
aksamalarin yaganmasi ve hak kaybimin
olugmasi.

* Caligma veriminin ve kalitesinin
diigmesi.

* Personelin ¢aligma veriminin diismesi,
is akiginda aksakliklarin yasanmast.

* Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi, verim diisiiklugi
kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmast durumunda hak ve adalet
kaybu.

*Ogrenci-dgretim eleman esitsizliginde
verimli ders vermeme.

*Ogrencilerin basarisizlik oranmnin
yiiksek olmasi

*{lgili imkanlardan yararlanmak isteyen
Ogrencilerin haklarinin kaybi

*Ogrenciler arasinda asayisin bozulmas1
ya da haksizlik ortaminin dogmasi
*Ogrenciler arasinda kanundis
faaliyetlerin bas gostermesi.

*Dikkate alinmayan sorunlarin biiytimesi
ve fakiilte genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi.

* Jlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmast
*Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

*{s akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtirilmast,
teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

*Ginliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

*Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbdlimi
gergevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

*Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
*Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin {ist birimlerle irtibat halinde olmak Egitim
komisyonlariin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.
*Sorusturmalarm kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek

*Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

*Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢dziim arayisina girmeleri. Gerekli
hallerde uzmanlardan yardim alinmali.




SEKRETER

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREV FORMU

bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Hassas Gorev Tamimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik

Saghik Hizmetleri Meslek Y Uksekokulu Yiuksekokul Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Aliacak Onlemler

saglanmasi

*Tiim yazigmalarin kontrol{, sivil savunma hizmetlerinin yirGtulmesi
*Gizli yazilarin hazirlanmasi

*Y tiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

israfi

*Biitce ag181 ve hak kaybi
*Tekit, idarenin itibar ve gliven
kayb1

Personel Sonucu
*Gergeklestirme Gorevliligi *Sunulan  hizmetin  aksamasi, | * lgili personelin gesitli egitim programlarma katiliminin saglanarak mevzuata hakim olmalarmimn saglanmasi,
* Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmast zaman kaybi, kamu zararma | mevzuat degisikliklerinin takibinin saglanmasi
*Personelin gorevlendirmeleri, atama igleri ve kadro talep ve ¢alismalari sebebiyet verilmesi, giiven kayb1 * Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
*Biitgenin hazirliklari, satin alma ve tahakkuk islerinin yiiriitiilmesinin *Gorevin aksamasi, zaman kayb1, | *Zamaninda gorevi yerine getirmek
Orhan KAYA hak kaybi, yanlis islem, kaynak | *Yapilan degisiklikleri takip etmek

*Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi, planlt ve programli bir
sekilde yiiriitmek

*Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin ngoriilmesi

*Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi

*Gizlilige riayet etmek

iSMAIL ATAHAN

SAGLIK

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
MALI iSLER BiRiMi
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Mali isler ( Maas, Satin Alma, Fazla Mesai, Ek Ders, Sgk ) Yetkilisi

Hassas Gorevler

Hassas
Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler




Olan

Personel
Biitce Hazirlama Ismail 1. Giiven Kaybi Biitce hazirlama rehberi, orta vadeli program, plan ve yatirim programi hazirlama
ATAHAN | 2.Gérevin Aksamasi rehberi kapsaminda biitgenin hazirlanmasinin saglanmasi.
1. Odenek talep ve génderme 1.0denek talep ve gondermelerinin mevzuatinda dngoériilen siirelerde yapilmast,
Biitge Uygulamalari (Yillik Biitce Ismail belgelerinin zamaninda 2.Aylik ve {iger ayilik donemler itibariyle biit¢e giderlerinin raporlanmast,
Odeneklerinin Etkin ve Verimli Kullamlmasna Iliskin Biitce | ATAHAN | yapilmamasi nedeni ile 3.0denek aktarma, ekleme ve revize islemlerine iliskin talep ve iglemlerin 6n
Is ve Islemleri) giderlerin faize diigmesi, mali kontrole tabi tutulmasi.
2.Gorevin Aksamasi
1.0zliik Islemlerine iliskin evraklarin On mali kontrole tabi tutulmasi.
. 1.Mali Sorumluluk 2.1lgili birimler tarafindan maas 6demelerine ait bilgilerin yanlis bildirilmesini
Maas islemleri }ir'lr'lz\ILAN 2.'G1'1V.en Kaybi1 onlemek adina ilgili birimler ile koordineli ¢alisilmasi ve bilgilendirme toplantilart
3.Idari Para Cezasi yapilmasi.
3. Maas 6demesinin bankaya 6denmek lzere 3 giin 6nce hesap numaralari kontrol
edilerek gonderilmesi.
1.SGK Pirim kesintilerinin tahakkukunun zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
. 1. Cezai islem 2.Bildirgelerle ilgili islemlerin 6ncelikle gergeklestirilmesi.
SGK ve Emekli Keseneklerinin Gonderilmesi Ismail 2. Itibar Kayb1 3.Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
ATAHAN 3. Sorugturma etmesi
$
1.Gorevde aksakliklara sebep 1. Gelen ek ders evraklari incelemeye alinarak igleme konulmasi.
Ek Ders Odemeleri Ismail olma. 2. Hizmet Standartlarinda belirtilen siirede 6deme gergeklestirilmeli
ATAHAN | 2.Given Kaybi 3. Ek ders hakkindaki mevzuat bilgisine sahip olunmali, degisiklikler takip edilmeli.
1.Yapilan 6demeler kontrol edilerek yersiz ve miikerrer 6demeler var ise ddenen
tutar kisi borcuna alinmasi.
Kisi Bor¢lariin Takibi ve Tahsili Ismail 1.Sorusturma 2.Kisi borglarmin tahsili ile ilgili islemlerin takip edilmesi.
ATAHAN | 2.Given Kaybi 3.Tahsil asamasindan devlet alacaklarina uygulanacak faiz oranlarinin gozetilmesi.

4.Belli periyotlar halinde muhasebe kayitlarindan kisi borglari dékiimi olarak
kontrol edilmesi




FATMA GUMUS

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

BUTCE VE PERFORMANS BIRIMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanim : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi 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 gorev denir.

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
gbndermek

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere
bilgi vermek

Egitim Ogretim ile ilgili haftalik ders programi ve
smav programinin zamaninda yapilmasina yardimet
olmak

Ogrenci sayilar1 basar1 durumlart ve mezun sayilarinin
yapilmasi

Yazigsmalarin zamaninda yapilmasi

Yaz Stajlar1 ve Y1l i¢i Uygulamalarla ilgili yapilmasi
bununla ilgili her tiirlii yazigmalarin yapilmasi

Genel evraklari takip edip dagitimini zimmetle
yapmak

Siireli yazilar1 takip etmek

Fatma
GUMUS

Hak ve Zaman Kayb1

Yazigma siirelerine 6nem gosterilip zamaninda cevap verilmesi

Yasalara uymama ve
diizenin bozulmasi

Takip Islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmas1

Programin eksik
hazirlanmasi ve verim
alinamaz

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi

Istatiksel bilgi ve veri
eksikligi

Verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

Islerin aksamasi

Koordinasyon saglanmasi ve iglerin zamaninda yapilmasi

Ogrenciler yaz
stajlarina ve yil ici
uygulamalarina
zamaninda
baslayamaz, hak ve
zaman kaybi olur

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi

Zaman, Giiven ve
Hak Kayb1

Takip Islerinin zamaninda ve diizgiin yapilmas:

Islerin Aksamas1 ve
Evraklarin
Kaybolmasi

Siireli Yazilara Zamaninda Cevap Vermek




Meslek Y liksekokulu ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi
korumak lgisiz Kisilerin eline gegmesini énlemek

Hak Kayb1 Aranan
Bilgi ve Belgeye
Ulagilamamasi

Yapilan Ise Ozen Gésterip Dikkat Etmek

SEViM KURSUN

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin
bakimindan olumsuz yonde etkileyecek girevlere hassas gorev denir.

yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler

*Meslek Y ksekokulu Kurulu, Meslek Y iiksekokulu Yénetim Kurulu ve
Komisyon Kararlarinin yazilmasi ve ilgililere tebligi.

*Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

*Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasu. ilgili birim ve kuruluglara
gonderilmesi.

*Y uksekokul internet sayfasinin giincellenmesi.

Sevim KURSUN

*Zaman ve hak kaybi.

*Hak kayb1, yanlis islem,
kaynak israfi, sorusturma,
cezai yaptirimlar.

*[slerin aksamas1 ve evraklarin
kaybolmast.

*[tibar ve hak kaybi.

*Gorevi zamaninda yerine getirmek. Kararlarin yazilmasi ve ilgililere tebligi konusunda gereken hassasiyetin

gosterilmesi.
*Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

* EBY'S sistemi tizerinden anlik izlemelerin yapilmasi ve siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
*Web sayfasinin giincel tutulmasi ve duyurularin zamaninda yapilmasi.




BELGUZAR YiRMIBES

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU BiRiMi
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi Olan Personel Sonucu

*Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi depoya *Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi.
yerlestirilmesi. *Mali kayip, menfaat saglama, | *Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden yapilmasi ve gerekli belge ve
*Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol yolsuzluk. cetvellerin diizenli olarak tutulmasi.

ederek teslim almak, kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

*Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karg1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

* Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak, belge ve
getvelleri olusturmak.

* Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.

*Harcama biriminin malzeme ihtiyaci planlamasina yardimci olmak.

Belguzar
YIRMIBES

*Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip.

*Birimdeki taginirlarin  Kontroliinii
saglayamama, zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi.
*Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybu.

*Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak, tasinirlarin emniyete alinmasi.
*Stok kontroliinii belirli araliklarla tutmak.
*Thtiyaclarin bilingli bir sekilde belrlenmesi.

Hassas Gorevler
Personel Isleri

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler

*Qgretim elemanlarimn gorev siiresi uzatimi islemleri.
*Personelin gorevinden ayrilmasi

* Akademik ve idari personel ise baslama ve ilisik kesme
*Akademik ve idari personelin izin ve rapor iglemleri.
*Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dist
gorevlendirmelerini takip etmek

*Ders gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarinin yapilmasi
*

Belguzar
YIRMIBES

*Hak kaybina neden olma.
*Gorevin aksamasi

*Takip islemlerinin yasal siire i¢inde yapilmasi.

*Gorevinden ayrilacak olan personelin gérevinden ayrilmadan 6nce yerine bakacak olan
personele yapilacak olan is ve iglemler ile ilgili bilgilendirme yapmasi saglanacak.
Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Rapor Formu’nu eksiksiz doldurmasi saglanip,
bu formun birim amiri tarafindan da onaylanmasi saglanacak.




