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Harcama Birimi: ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: ALTSO TURIZM MESLEK YUKSEKOKULU

Slra . ) G.- . Y.. ..t k P ld
. N . . L Kontroller/Tedbirler orevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gérevin Adi Riskler (Hassas Gorevler) Risk Diizeyi Aranacak Kriterler

> Odenek iistii harcama yapilmast, v Odeneklerin kullanilan sistemlerle
Odeneklerin etkili, ekonomik ve kontroliiniin yapilmasi,
verimli kullanilmamasi, v Gelen taginir talepleri dogrultusunda v Lisans mezunu olma,

1 e Harcama Yetkililigi Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi Yiiksek gercek ihtiyaclarin giderilmesi, v Gorevle ilgili mevzuata

i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar hakim olma,
usul ve esaslara uygun olarak cercevesinde gerceklestirilmesinin
gergeklestirilmemesi saglanmasi

» Odeme emri belgesinin usuliine uygun v Lisans/On lisans mezunu

v Her evrakin 6denmesi asamasinda
ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygunluk kontrolii yapmak.

olma,
v QGorevle ilgili mevzuata
hakim olma,

diizenlenmemesi, )
» Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali Yiiksek
kontrol yapilmamasi,

e Gergeklestirme
Gorevliligi

v Lisans /On lisans mezunu

> llgili kayitlarin diizenli tutulmamast, olma
3 e Birim Mutemetligi > Verller}n sisteme dogru girilmemesi, Yiiksek v Dosyalama islerinin diizenli yapilmasi. y Gi’)re\’lle ilgili mevzuata
» Hatali 6deme yapilmasi. .
hakim olma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirlik Onay1
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> Tagur kayitlarinim tutulmasi ve v Tagimr kayitlarma iligkin belge ve Lisans/Onlisans mezunu
bunlara iligkin belge ve cetvellerin cetvellerin zamaninda diizenlenmesinin olma
Tasm{r K?ylt zamaninda diizenlenmemesi, Yiiksek saglanmast, Gé '1 Loili
Yetkililigi » Kamu zararmin olusmasina neden v Tasmurlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim orevie gt mevzuata
olma edilmesi. hakim olma,
» Tasmirlarin teslim alinmamasi, )
> Korunmasmin saglanamamasi, Lisans/Onlisans mezunu
Taginir Kontrol > Yfirine zamaninda teslim edilmesinin o v Teslim alinan tasinirlarin korunmasinin olma, o
Yetkililigi saglanamamagl? _ S rta saglanmasi. Gorevle ilgili mevzuata
» Tasmirlarin kisilerin sahsi islerinde hakim olma,
kullanilmasi,
v' Birim ihtiyaglarinin 6nceden tahmin
edilmesi, )
» Meslek Yiiksekokulu biitge teklifinin v Biitge gelir tahminlerinin ge¢mis Lisans/Onlisans mezunu

Biitce hazirlik birim ihtiyaglarmm altinda kalmasz, donemlerde incelenerek gerqek(;i olma,

caligmalari is ve » Biit¢e 6deneklerinin ihtiyaclara/gider Orta yapilmasi, Gorevle ilgili mevzuata

islemleri kalemlerine saglikli dagitilamamast. v Odeneklerin biitge tertiplere dagitimmda hakim olma,

0denek dagitim anahtarlarinin
kullanilmasi.
] v Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili
» Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin belgelerin istenilmesi, Lisans/Onlisans mezunu
takibinin yapilamamasi, v Maas ile ilgili degisikliklerin ve KBS olma
Maas islemleri i RDAaES eki belgelerin alinmamas, Yiiksek sistemleri iizerinden girilmesi ve ilgili Gi')re\,zle ilgili mevzuata
egisen mevzuatlara uyum belgelerin arsivlenmesi, .
saglanamamasi. v Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin hakim olma,
diizenli takibininyapilmasi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliitk Onay1
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Ilgili biitce tertibinin dogrulug . o v Lisans/Onlisans mezunu
kc%rlnlro Iue%e”ne]e:n:;im ogruiiguntn v Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine olma
8 Ek ders 6demeleri Belgelerin deme birimine Orta sahip olunmas, degisikliklerin takip v Gorevle ilgili mevzuata
zamaninda teslim edilmemesi. edilmesi, hakim olma,
_ v Lisans/Onlisans mezunu
i¢ Kontrol Sistemi I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer v Ig Kontrol Standartlart Uyum Eylem olma,
9 ¢ Kontrol Sistemi alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen | 4o E,la,mngakl gaah}lfﬂerg,?alrk‘f'almialarm v Gorevle ilgili
S calismalarin yeterince anlagilamamasi 1rim bazinda t.a 1p eduferek gereken mevzuata hakim
ve Standartlari bilgilendirmenin yapilmast.
olma,
Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine . .
gore hazirlanan Birim Faaliyet v Lisans/Onlisans mezunu
] Raporlarinin yasal 6neminin Harcama . . . olma
10 Idare Faaliyet Yetkilisince yeterince anlasilamamas, Orta v Birim Faaliyet Raporlan diizenlenerek | o010 ilgili
Raporu Birim Faaliyet Raporlarina cklenmesi ilgili birime bildirilmesi ve arsivlenmesi. mevzuata hakim
gereken “I¢ Kontrol Giivence olma
Beyanin1”nin imzalanmamasi.
, v Lisans/Onli
Kalkinma plani, orta vadeli program ve - - ollsnigs risans mezunu
1 Stratejik Plan alinmamasi bilgilendirmenin yapilmasi v Gor_evle ilgili mevzuata
hakim olma,
Performans Programinda hedefler v o1 Al
Perf belirlenirken stratejik plan-biitce v Programda hedef belirleme siirecinde ilgili I:)llsna;r;s/Onhsans mezunu
12 errormans baglantlsn‘nn kurulamamaSI, Yuksek harcama blrlmlerl 1le 1$b1r11g1n1n , . '1 1 1 t
Programi Programda belirlenen hedeflerin saglanmasi Somut ve sayisal verilerle ifade Gor§V ¢ 1lgili mevzuala
gergekgi secilememesi. edilebilecek hedeflerin secilmesi hakim olma,
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Ke;eneklerin zamaninda ve Flogrq bir v SGK ise Giris ve Isten Aynilis v Lilsans/Onlisans mezunu
13 SGK lslemleri seklide Yf‘?llm?mas,lﬁ Ise giris ve isten Yiiksek Bildirgelerinin ilgili mevzuata uygun oima, —
ayrilig b} dirgelerinin zgrnamnda ve hazirlanmasi ve zamaninda teslim v Gorévle ilgili mevzuata
dogru diizenlenmemesi. edilmesi. hakim olma,
Yiksekogretim .
Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal o o v Lisans/Onlisans mezunu
maddelerinde hedefler ulagsmada aksakliklar ) v llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda olma,
14 belirtilen amag ve yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek bilgilendirilme y6niinde gerekli v Goérevle ilgili mevzuata
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yaganmast calismalarin tamamlanmasi. hakim olma,
hareket etmek
v Lisans/Onlisans mezunu
5 Ogrenci sorusturma Ogre?cﬂer arasinda asayisin Viiksel v Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun O!Wa, o
dosyalarini iglemleri bozulmasi yapilmasint saglamak v Gore_:vle ilgili mevzuata
hakim olma,
Ogrencilerin v Lisans/Onlisans mezunu
diizenleyecegi her Ogrenciler arasinda kanundisi v Bf?h'jm, 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli olma,
16 turli etkinligi faaliyetlerin bag gostermesi Orta irtibat halinde olmak. v Gorevle ilgili mevzuata
denetlemek v -Kontrol mekanizmasini gelistirmek. hakim olma
Ogrenci sorunlarmi Dikkati ziilnr'r'llilyal? T{cl)lrlunlarlnlbﬁdyﬁmesil v Ogretim elemanlarmimn miimkiin oldugunca Y Lllsans/Onhsans mezunu
17 dinlemek ve ¢oziimd  “° Meslek Yiksekokulu genelinde Orta genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢dziim olma, —
kavusturmak l}:uzugun bozulmasina zemin arayigina girmeleri ve gerekli hallerde v Gore.:vle ilgili mevzuata
azirlamasi uzmanlardan yardim almmali. hakim olma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu
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. o . . |v Lisans/Onlisans mezunu
.. o v Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri |
18 B"_”m Web Slt§5|n|nl Itibar Kayb1 Viiksek duyuru atilmasi vb. iglemleri senede en az 0__ma’ o
Gimeellenmesi iki defa birim web sitesindeki bilgilerin | Gorevle ilgili mevzuata
glincellenmesi, hakim olma,
Egitim ve 6gretim v Lisans/Onlisans mezunu
faaliyetlerinde Ogrenci ve personel magduriyeti, itibar v s akislarinin zamaninda verine etirilmesi olma,
19 akademik takvimin ve hak kayb1 Yiiksek Vse ekssiklerin giderilmesi Y g v Gé’m_svle ilgili mevzuata
esas alinmasi hakim olma,
v Lisans/Onlisans mezunu
, ) , . o . Ima
5 Og 5d ti, hak kayb . v Ogrencilere duyurularin zamaninda olma,
20 Ogrenci kayitlari grenci magduriyeti, hak kaybi Yiiksek yagp e yu / Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,
D ¢ v Lisans/Onlisans mezunu
anigman atama . N . o
21 islemlerinin Islerin aksamasi, zaman kayb1 Orta v Boliim bagkanliklar1 ile koordineli ve 0[ma, o
yapilmasi iletisim halinde bulunmak v Gore_:vle ilgili mevzuata
hakim olma,
Sarenci burs] v Lisans/Onlisans mezunu
grenci burslari, T )
kismi zamanli Ogrenci magduriyeti, hak kayb Yiiksek v Ogrencilere duyurularin zamaninda olma, o
22 . ukse v Gorevle ilgili mevzuata
Ogrenci alimi yapilmasi .
hakim olma,
K/?er?/?;’nsrasmus ve v Lisans/Onlisans mezunu
o e 2 - . . olma,
programlarina Ogrenci magduriyeti, hak kayb1 .. v Ogrencilerin bagvurularini ilan edilen . o
23 katilan dgrencilerin Yilksek tarihlerde yapmalari Y Gore_:vle ilgili mevzuata
takip edilmesi. hakim olma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirlik Onay1
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Kanun, yonetmelik
ve diger mevzuatin

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi,

Lisans/Onlisans mezunu
olma,

24 takibi ve tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar Yiiksek v Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Gorevle ilgili mevzuata
uygulanmast hakim olma,
Yiiksekokul Kurulu, B
Yiiksekokul Lisans/Onlisans mezunu
Y.él.letim Kurulu ve Zaman kaybi - TR : olma, —

25 Disiplin Kurulu Yiiksek v Zamannda gorevi yerine getirmek Gorevle ilgili mevzuata
kararlarinin hakim olma,
yazilmast

. ) v Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim
B 1r1mle¥de_ Kamu zararmna sebebiyet islemlerin 6n mali kontrollerinin Lisans/Onlisans mezunu
On Mali Kontrol Ell'irlg}?s?s'fl sonuclara yol acma riski . yapl}ma51, . . olma,
26 islemleri Yatlrlmlillil/Faal(i;yetlei]in ggcikmesine Yiiksek v Tigili personelin mevzuata hakim olmas: Gérevle ilgili mevzuata
e hususunun gozetilmesi, hakim olma
yol agma riski v Incelenen dosyalarin gitmeden 6nce tekrar ’
kontrol edilmesi
Lisans/Onlisans mezunu
Gizli yazilarin itibar ve giiven kaybr ) o olma,
27 hazirlanmasi Yiiksek v Gizlilige riayet etmek Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,
Lisans/Onlisans mezunu
Kadro takip ve Hak kayb1 o ' . o olma, o
28 calismalari Disiik v' Planh ve programh bir sekilde yiriitmek Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu
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2547 sayil1 Kanun v Lisans/Onlisans mezunu
uyarinca yapilan Gorevlendirmelerin zamaninda v Taleplerin en az 15 giin énce Dekanliga olma,
29 gorevlendirme yapilmamasindan dogan magduriyetler Orta bildirilmesi v Gorevle ilgili mevzuata
islemleri hakim olma,
Gﬁv?nlilf . Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere v Sivil savunma hizmetlerinin diizenli ’ _LI..SanS m.ezgrju olma
30 teqblrlerlnln kars1 hazirliksiz yakalanma Yiiksek ytiriitilmesi, arag gereg temini ve 7 -Gorevle ilgili mevzuata
saglanmasi. personelin egitiminin saglanmasi hakim olma
Gelen giden VR
evraklar titizlikle Islerin aksamas1 ve evraklarin yanls L, Iél,,sansl m.?ZF‘lf'” olma
31 takip edip, Ebys havalesi Yitksek  |v  Evraklarm takibi -Gorevie 1lgili mevzuata
dagitimini saglamak hakim olma
Birimlere uygun . . ' v -Lisans mezunu olma
32 personelin Islerin aksamasi Orta v Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve | v -Ggrevle ilgili mevzuata
gorevlendirilmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi hakim olma
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