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Tedbirlerin Uygulamaya

Sira G?rev Hassas Gorevin Tanimi Gorev Tanimina iliskin Riskler M?VCUt Tefblrl.er ilave Tedbirler Konulma.s.md'arn Sorumlu
No | (Pozisyon) (Risklere Yonelik) Kisi/Kigiler
Birim/Birimler
Memur Keseneklerin kesenek bilgi sistemine ve
So6zlesmeli personelin SGK primlerinin e-bildirge [Bu durumun yasanmamasi i¢in mutlaka Muhasebe Birimi
1 Emekli Keseneklerinin ve SGK Primlerinin | sistemine yiiklenmesi SGK mevzuatia goére belirli |hatirlatic: tedbirler alinmali. Maaslarin Calisani,
SGK Sistemine Yiiklenmesi bir siireye tabidir. Bu siirenin agilmasi durumunda |hesaplara gegirildigi giin kesenek Yiiksekokul
yiiklii miktarda idari para cezasiyla islemleri yerine getirilmelidir. Sekreteri
karsilasilabilmektedir.
Meslek Yiiksekokullarinda her Staj sorumlusu 6gretim
Staj yapan 6grencilerin ige girig-gikis issemlerinin  |6grencinin mesleki staj dersi oldugu i¢in [elemanlar1 durumdan
yapilmasi, SGK primlerinin e-bildirge sistemine staj yaptiklar1 kurumlarda gegerdikleri ~ |haberdar olduklar1 anda
SGK Primlerinin SGK Sistemine yiiklenmesi, SGK mevzuatina gore belirli bir siireye |basit diizeyde ki rahatsizliklar bile is Yiiksekokul staj Staj iglerinden Sorumlu Memur,
2 Yiiklenmesi, Staj yapan 6grencilerin ige tabidir. Bu siirenin asilmasi durumunda yada stajda |kazi olarak nitelendirilmektedir. Bu islerinden sorumlu Yiiksekokul
girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi iken is kazis1 gegiren bir 6grencinin SGK durum en geg 3 is giinde SGK ya personeline yada Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
islemlerinin yapilmamasi durumunda, yiikli bildirilmelidir. Konunun dnemi satj Yiiksekokul Sekreterine
miktarda idari para cezasiyla karsilagilabilmektedir. [yapan 6grencilere, 6gretim elemanlar1  |ivedilikle haber edilmekte
tarafindan anlatilmaktadir. ve geregi yapilmaktadir.
Muhasebe
Birim personelinin maas islerine iliskin, 6zlik Ozliik isleri igin belgelerin temini Muhasebe Birimi
_— girislerinin zamaninda yapilmamasi, hak kaybina ve/veya yasal sistem giriglerinin Calisani,
3 Maas Isleri . N . .
veya yersiz 6demeye sebep olacagindan personel ve [yapilmasinin kontroliiniin yapilmasi Yiiksekokul
kurum i¢in mali risk yaratur. gerekmektedir. Sekreteri
Ogretim elemaninin ders programinin Ek Ders Ogretim elemanimin ders programinin Mlihasebe Birimi
4 Ek Ders Modiiliine dogru giris yapilmamasi, ek ders Ek Ders Modiiliine dogru giris yapilmasi Ce.l. 1sani,
. . .. _ . N Yiiksekokul
d6demelerinde hataya neden olarak mali risk yaratir. |saglanmal, ilave kontrol saglanmalidir. Sekreteri
L. L. . Ogretim elemanlarinin ve idari Muhasebe Birimi
Ogretim elemanlarinin ve idari personelin yolluk . . ..
N . personelin yolluk ddemelerinin Calisani,
5 Yolluk 6demelerinin zamaninda ve mevzuata uygun N
L. zamaninda ve mevzuata uygun yapilmasi Yiiksekokul
yapimamast hak kaybr riski yarati. belgelere dayanarak saglanmalidir. Sekreteri
Birimin biit¢esinin dogru planlanmast Muhasebe Birimi
6 Biitce Birimin biitgesinin dogru planlanmasinin saglanarak, mali y1l igerisinde biitge Calisant,
yapilmamasi mali risk tagimaktadir. kalemlerinde temin edilememe Yiiksekokul
Sekreteri
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Zehra YILMAZ Dr. Ogr. Uyesi ismail UYSAL

Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmis olan gorev tanimlari ¢alismasi baz alinarak birim bazinda gorev unvanlarinin envanteri ¢ikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlari) igin yapilmis gorev tanimlarini goz 6ntinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri 1si8inda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna
islenecektir. Hassas gorev belirleme kriterlerine gore en az 1 kriter i¢in hassas gorev tanimina uyan gorevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru yapilmasi 6énem arz
etmektedir. Bir kurumda sinirli sayida hassas gérev (pozisyon) bulunur.

3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya ¢ikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat gercevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da
dogurabilecek her tiir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gorev tespit formuna islenecektir.

4. Hassas Gérevin icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazili bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler isiginda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas gérev
tespit formuna islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler icin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave énlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.

7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili dngorilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

Not:Sunulan Hassas Gorev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gérev Basit Tanimi Isiginda Universitemizde Tiim Ust Diizey Yénetici Pozisyonlari, Satin Alma ve ihale tiirii mali sorumlulugu olan pozisyonlar
ile kisisel verilere erisimi olan (6zelikle degistirme yetkisi ile) tim personelin pozisyonlari hassas olarak tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas gorevler bunlarla sinirli olmayabilir.

Bu belge givenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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