MUSLA

T.C

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Mugla Saghik Hizmetleri Meslek Y iksekokulu
Hassas Gorey Tespit Formu

Ik Yayin Tarihi/Sayist
Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa

312019
26022064
1

Sira No

(Garev (Pozisyon)

|Girevin Tanum
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Meveut Tedbirler  (Risklere Yonelik)

llave Tedbirler
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Konulmasindan Sorumlu
Kisi/Kisiler

Son Tarih

|Gelen- Giden Evrak Takibi ve
Resmi Yazismalan yapmak

Evraklarn, dilekselerin, maillerin ginlik takip edilmeyisi,
unutulmast, sisteme kayit edilmenesi, zamaninda
cevaplanmarasi,

TS
YOK Mevzuat

657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu,
Muga Stk Kogman Oniverstsi On Lisans ve Lisans

[Exraklanin giinliik takibinin saglanmasi, Mevzuati takip ederek gincel bilgi
sahibi olmal

Yiiksekokul Sekreteri

Vuksekokul Yonetim

Toplants tarih ve saatlerin ilgililere zamaninda

it Rryish.
YOK Mevzuati

H dlgﬁr belirtilen kurul, komisyon "
| Kararlanni yazmak, Faal oildiremeek, karar Szeterini,alinan kararlan zamaninda 657 Sayh Deslet Memulart Kanunu, |y g g Sekeeri ve digerlgili birmlere leisim halinde galismak . Viiksekokul Sekreteri
zamamak, rapor ve Kanit belgelerin zamaninda
$ Raporu vb. raporlan hazirlamak,
2 BIDR Ranors Koot Betaclorint [o— Kaydedilemenesi.
g e ki’;dﬂmek & Uygummk Usul ve :—_\xcm kakmdx Yonclm.chk 5018
S yeka sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
YOK Mevzuatn
B " f:::fl‘r ‘;‘::'“d::’ﬂ:::"m [Verilen gorevlerin mevzuata aykins olmas: Mevzuata ve yetkinliklere uygun gorev daslim [Yiksekokul Sekreteri
erel yerine g 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu,
Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans
Ot elemanstarsfindan g st ki
dilekgenin |Ogretim cleman tarafindan gorew siiresi uzatimina iliskin dilekgenin
Akademik Personel (Ogr. Gor.)  gbrisintin K“'km" ghrev siresine liskin ytksckokul |)317 5,01, yiseksgrenim Kanunu Zamaninda teslim edilmesi saglanir. Personel tarafindan s takibinin [ Yiiksekokul Sekreteri
(Gorev Siirelerinin Uzatilmasi  |yonetim kurulu karannin gecikmes, rektorlik personel s 1l meveut cercsveainco stumn sirect amamtonr
dairesi baskanligina cksik belge sunulmast, maas tahakkuk [yep! 'gill mevzuat geroeves -
birimine grew siresi uzatim onayimn iletlmemesi.
(Ogretim eleman: tarafindan grev siresi uzatimina iliskin
dilekgenin zamaninda teslim edilmemesi, yayin bilgi sistemi
Akademik Personel (Ogretim (1 UYBIS)nde akadenik bilgilerini giincellememesi, b3lim 1,47 ¢ 1 vigsek sgrenim Kanunu |Ogretim elemant tarafindan gorev siiresi uzatmina iliskin dilekgenin
¢ baskanhi@ gorisiniin gecikmesi, on degerlendirme komisyon | > . , o ) vz
Uyesi) " . Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligine |zamaninda teslim edilmesi saglamr. Ogretim dyeleri ilgili mevzuat ve Viiksekokul Sekreteri
Karannin gegikmis olmas, gorev siresine iliskin yiksekokul |
Siirelerinin Uzatilmast o Basvurma, Yilkseltilme ve Atama Ynergesi sirecin nasil isleyecei hakkinda bilgilendirilecekii
yonetim kurulu kararinin gecikmesi, rektorlik personel
dairesi baskanligina eksik belge sunulmasi, maas tahakkuk
birimine grew siresi uzatim onaymn iletlmemesi.
)
z
S ligil dgretim elemaninin eviaklan zamaninda teslim
2 siv s i g
£ i esont 39 Madde [ IT:;‘; }1‘” |I T llgili Ogretim elemant ile personel mevzuat ve siireg hakkanda
|(Konferans, Seminer vb.) e Hetmesi, gl ¥ ‘Mugla Sitks Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarn |23 021 e pers vauatve sieg hakdas [Yiiksekokul Sekreteri
" Kararlarnda yasanan aksakliklar, ilgili 6gretim clemaninin " bilgilendiili, gerckirse konunun dnemi hatrlatir.
revlendirilmelerinin yapilmast " Bilimsel Amagl Tliskin Yonergesi
bilimsel etkinligi
raporunu Yiiksckokul Midisligine iletmemsi
fk':'rlpﬁj"““'::;: ;“I“‘::"':::;’;&'“‘fiz‘;:‘f{;:ﬁ:km“““ ilinilk aylarnda personel arasinda izin planlanmasi yapilmasi. islerde
Yillik izin Istemleri saklilar, 1zinde bulunan pers Vel 1657 Devlet Memurlan Kanunu herhangi bir aksaklik olmamast igin vekalet edecek kisilerin egitim almast Yiksekokul Sckreteri
personclin bilgi eksikligi, izin alan personelin izin :
saglanmas:.
dilekgesinin takip etmesi.
midirlige bildirilmesi ve aniversitenin diger akademik
relendinme lsemleri (d0ra |Prmierinden gireviendinme tlebinin letimcsinde yasanan Konu e ilgili hatilaties tedbirler alinur, Gniversitenin diger akademik
Ma;}: irme Islemleri aksakliklar, 5gretim clemaninin bagl oldugu birim 12547 Sayils Yiiksekigrenim Kanunu birimleri ile ilgili yazismalann ve kurul kararlarinin zamaninda yazilmast Yiksekokul Sckreteri
tarafindan goreviendirme onayinin geg gelmesi, saglani.
goreslendirmenin ilgili yonetim kurulunda karara
baglanmasinda yasanan aksakliklar
- Maag odemelerinin zamaninda yapilamam: - Var
e e y y 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu -Mutemet olarak gireviendirilen personelin yerine yedek bir personel
-ersonel Maas Odemeleri ve [0 e vasal kesinlerl il 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu trevlendiiir, manga etk edecek erile dizeliere. sdeme durumuna Yonetim
. getirilmesi saglamr. Fazla veya eksik odeme durumlarinda gerekli
maas bilgilerinin eksik ve hatal girilmesi sonucu fazla veya Gksekokul Sekreteri
a . e diizeltmeler yapibs “Massla keekokul Midirg
Lammnda)apxlmu 2914 Syl il deisi KBS sistemi Gzerinden alinan’raporlarla konirol Hksckokul Mudird
olmak, veya kamu zararimn olusmasina scbebiyet vermek
Personel Kanunu edilmesi.
Var . : aretime
25015 Sayh Kamma M Yoot v Kontrol Kanuny || OEne1 il Sisteminden ot lemanlarin atanan doslein ders
rogramindaki verilerle kontrolt saglanarak, Proliz Ek Ders Otomasyon .
. . . .  Yonetim
Ekders girislerinin yapilip ckders | Ekders Geretlerinin fazla odenip kamu zarar olusmast, cksik sistemine entegresi saglanr. Tekrar Des programy ile kontrolleri yaplir. ol Sekreteri
licretlerinin Gdenmes (odenip galiganlarin magdur olmasi. Ders Yikii seroH Beketer
103 o Viiksekokul Midiird
Sayihs Gelir Veraisi Kanun Formlan ilgili Ogretim Elemant ve Bolim Baskant tarafindan kontrol
il Gelir Vergist Kanunu ledillrek imzalanmaktadir.
"Var
+ Naklen Atanma evraklarinin atandi birime ulagmamast * 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu
_ veyalgili personelin gorevine baslamamas:. 2547 Sayil Yilksekdgretim Kanunu ke atanan personcle lski biglerin takip el zamarnda Ust Yonetim
= Naklen Atanma « Naklen atanan personelin ilgili et o s Viiksekokul Sekreteri
2 mevzuat uyarinca zamaninda goreve baglamamast nedeniyle utemete hmest ger Yiksekokul Midiirii
= birimde is kaybr ve olumsuzluklarn yasanmast, * 2914 Sayih Yilksckdgretim
E] Personel Kanunu
| Vi

S
H
=
3
=

31. Madde Ders Ek Ders Odeme
istomieri

*Mevzuat geregi personele ait ders icreti odemelerinin
ke vesosal ginenik prim Sdemeleinde meydana
gelebilecek sorunlar.

(Gérevlendirilen personele liskin bilgilerin (Gorelendione
evraklan, Sigortal ise baslana bildirimi vb.) zamaninda
mutemet personele ulasmamasi sonucunda ders yiikii
formunun hazirlanip ddeme asamasina gelememesi,

#2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

*2914 Sayh Yiiksekogretim Personel
Kanunu

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
igortast Kanunu

2547 Say Kan. 31.madde ile gorevlendirilen personelin ise baslama
islemleri zamaninda, tiim formiar eksiksiz olarak mutemete teslim edi

fers icreti ve prim 6demelerinde SGK sirecinde sorun olusmanast igin
tedbir alinmali

Ust Yonetim
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiiri

SGK Muhtasar Beyanname
Islen,

[Muhtasar Beyanname islemlerinin mevzuat geregi iicret
demesini takip eden ayin 25'ine kadar Gelir Idaresi
[Baskanhiz ve SGK'ya gonderilmesinde yasanabilecek
aksakliklar

#657 Sayih Deviet Memurlan Kanunu
#5018 Sayih Kamu Mali
Kontrol Kanunu

timi ve

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu

4- B siizlesmeli personele iliskin Muhtasar Beyanname islemlerinin
inyapimas sglanarsk Sosyal Givenik Kurunu e Gele ars

Ust Yonetim
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiiri

el daresi Baskanlgiun sayfasina yiklenen
beyannamenin eksik, hatals yiiklenmesi o Asmanmds

kaynaklanan sorunlar olusmas:

ar
#6245 Sayih Harcirah Kanunu
#5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

cezalt d icin gerekli
tedbriler alinacakur.

malzemelerin teminini saglamak

Satin alma Islem.\:lmm

hazirlanma

sonu;hndmlmmdm sorumlu
lolmal

Alinacak malzemenin dnceligine ve gerekliligine karar
verilirken adil ve biitgeye uygun goziimler bulanamak.

488 Savily D iK;
Anayasa,
[htiyag duyulan mal ve YOK Mevzuatt

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu,
5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 488 Sayih Damga Vergisi Kanunu,

Mal ve malzeme aliminda Yiiksekokul biitgesine uygun harcket etmek.

Yiiksekokul Sekreteri

Satin alma ve tasmir islemlerinin
uyumlu yiiitilmesi

Satin alinan malzemelerin evraklan ile tagini sisteminin
uyusmamast , kanmu zaranina sebebiyet vermek, zamaninda
ihtiyag ve hizmet saglayamamak

5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 488
Sayil Damga Vergisi Kanunu,
4734 Sayil Kamu Thale Kanunu.

Mexzuatin, ilgili yonetmeliklerin disma gikmamaya ozen gostermek, Satin
[alma komisyon iyelerinin ve gerceklestirme ile harcama yekilisinin
uyumlu harcket etmesi , evaklarin eksiksiz hazirlanmasina ozen gostermek

Yiiksekokul sekreteri, satin alma
Komisyon yeleri ve harcarma
verkilisi (yiiksekokul miidirii)

MALLISLER BIRIMIE

[ Tasimnr ilemlerinin hatasiz ve
diizenli yapilmast

Tasinir sistemindeki ambar kayitlanmin ve Starteji
birimindeki kayitlann uyum saglamayisi

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
[ Tasimr Mal Yonetmeligi

Mevzuata hakim olmak, islemlerin, raporlarn sistematik ve diizenli takibi

[ Tasimr ilemlerinin anlasilabilmesi icin uygulamals
leitim diizenlenebilir.

Tasnir kayit yetkilisi, tasimr
kontrol yetkilisi, gergeklestime
ve harcama yetkilisi

Biitenin hazirlanmas,
planlanmasi

Odenck yetersizligi

Biitge Kanunu

Harcama kalenlerinin dogru ve yerinde planlanmasi.

Tasnir kayit yetkilisi, asimr
ontrol yetkilisi, gergeklestime
(viiksekokul sekreteri) ve harcama
verkilisi (yiiksekokul miidirii)

Faturalanin Odenmesi

(Odemelerde gecikme yasanmast , zaman ve emek kaybt

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 488
Sayih Damga Vergisi Kanunu, 4734 Sayih Kamu fhale
Kanunu.

Diizenl takip

Tasnir kayit yetkilisi, tasimr
ontrol yetkilisi, gergeklestime
(viiksekokul sekreteri) ve harcama
verkilisi (yiiksekokul miidirii)

llisik Kesme slemi Sirecinin
lyilestirilmesi

Birime ait malzemenin, dgrenciye tesliminde Kaydin ditzgin
tutulmamasi ve dgrenci tarafindan iade edilmemesinden
kaynakl karmu zarannin olusmast

Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Yonetmeligi (Madde 36)

Birime ait malzemenin grenciye tesliminde kaydin diizgiin tutulasi,
iizerinde birime ait malzeme bulunan dgrencinin ilisik kesme isleminin
Ivapilmamast

Mexcut kontrollerin iyilestirilmesi saglanacak.
Birime ait malzemenin dgrenciye teslim
islemlerinin kontrolleri periyodik olarak takip
edilecektir

Yiiksekokul Miidiiri

Mezuniyet lslemleri Siirecinin
lyilestirilmesi

[Mezun olan dgrencinin gozden kaginlmasi veya mezun
olmayan dgrencinin mezun edilmesi

Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Yonetmeligi (Madde 28)

Mezuniyet islemlerine baslamadan dnce tek tek OBS izerinden mezun
Jolabilecek dgrencilerin ders saydirmalari ve ders durumlan incelenir,
Vanlishik yapilan veya gozden kagan 6grenc hemen listelenir mezuniyet
istemleri yapli.

idari ve akademik personel le meveut isleyisin
iyilestirilmesi ve varsa yenilenen isleyis hakkinda
|donem ncesi bilgilendime toplantilan
[vapilacaktir. Is akis1 tablolan ve kontrol formlary
hazirlanarak risk seviyesi diiiiriilecekir.

Yiiksekokul Miidiiri

| Azami Orenim Siiresini Asmis
(OrencIsemleri Siiecinin

[Kayds silinmesi gereken dgrencinin ki
ey yanls kx)n silmeyaryl ki v ik kot
neticesinde drenci magduriyeti yasanmasi

Muglx Sitka Kogman Universitesi On Lisans Ve Lisans
+Ogretim Yonetmelig (Madde 27)

| Azami tespit ve uygulama komisyonu azami dgrenim siiresi dolan

ogunulmn transkriptlerini tek tek inceler. Hazirlanan komisyon karan
ul ynetim kurulunca onaylamr. lgili Karar web sayfasinda ilan

it Kayds silinecek, yanyil ve smav hakki verilecek dgrencilerin

| durumlan Ggrenci isleri birosu tarafindan takip edilir

| Azami tespit ve uygulama komisyonu kararlarimin
|viksekokul yonetim kurulu dncesi akademik

| danismanlar tarafindan kontrolii ve meveut
kontrollerin iyilestirilmesi saglanacakir

Yitksekokul Midiri

|Zorunlu Meslek Stajt Islemleri
Siirecinin Iyilestirilmesi

Sigorta e girs, isten aynhs veya sigorta prim ile

ilgili eksiklikler, hatalar veya ihmaller sonucu Sosyal
Giivenlik Kurumunun idari para cezast uygulamast

5510 sayih Sosyal Sigorta
Kanunu

Saglik Sigortast

Staj eitim ve uygulama kurulunca onaylanan staj baslangig-bitis tarihleri
ez inine lar il dri personel nla!mdm SGK. lszgjns v 1ynhs
istemleri ile
[vapilmasi ve kontrol edilmesi saglanr.

Universitemizden Ilgil personelin staj isleyisi ve
asanacak olas aksakliklar ve sonuglan hakkinda
SGK illilge miidiirliginden citim almasi talep
cdecek. Di pusulasi veya kontrol formlan ile her
Jasarma imza karsihi kontrol edilecek. Isleyisi takip
leden personel sayisi gogaltilmst

Yiiksekokul Miidiiri

HAZIRLAYAN

Yiksekokul Sekreteri

[ONAYLAYAN

Viksekokul Miidari




