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BiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
- Riskler Prosediirler
Sira .. Gorevin .. - - . . -
Hassas Gorevler e e et ISorumlu Birim Amiri*¥ (Gorevin Yerine Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken
no Yiiriitildiigii Birim* M
Sonugclar) Onlemler veya Kontroller)

Konservatuvarda gérev yapan personelin
maas, ek ders, sinav iicretleri, yolluk ve

Miidiir/konservatuvar

Kamu zarar1, hatali 6demeler, yasal faiz ve

Cift kontrol mekanizmasi, e-Biitce/KBS

hazirlanmasi ve not giriglerinin takibi

Konservatuvar Sekreteri

1 [sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro Yiiksek Mutemet / Tahakkuk Personeli . O sistem yetkilerinin yetkili personelle
. R Sekreteri personel magduriyeti. L
islemlerini yiiriitmek, yazigmalarini yapmak, siirlandirilmasi, mevzuat takibi.
zamaninda ve eksiksiz
Biitce ve Odenek Planlamasi, Maas ve .. Maag/Tahakkuk Personeli, Madar/Miidiir Kamu zarari, hatali demeler, yasal faiz ve ;lft kontrolA me‘:kjamzmaAsAl, c-Biitge/KBS
2 ; . Yiiksek . . Yardimeisi/konservatuv . sistem yetkilerinin yetkili personelle
Tahakkuk Islemleri Gergeklestirme Gorevlisi . personel magduriyeti. L
ar Sekreteri sinirlandirilmasi, mevzuat takibi.
Sinav Programlari, Not Girisleri ve . o P . Madar/Miidiir Hatali not/derece hesabi, usulsiiz mezuniyet, N,O t glrﬂlslermde son tarAlh. klsltlamal':alr%, .
3 L . Yiiksek Ogrenci Isleri Personeli Yardimeisv/konservatuv |, . . . . Ogrenci otomasyonu erigim kontrolii, iki
Mezuniyet Islemleri . Ogrenci hak kayiplart ve dava siiregleri. .
ar Sekreteri asamal1 kontrol ve argivleme.
Dogrudan Temin ve hale/Satin Alma . Satin Alma Personeli, Piyasa Fiyat Midiir/Miidir Kamu zarari, usulsiiz ihale/satin alma, P?yasa fiyat aréstlrmalarlnm b‘el‘gf:lenmesL
4 | . Yiiksek . Yardimcis/konservatuv . piyasa kontrolii, harcama yetkilisi onay1 ve
Islemleri Arastirma Komisyonu . kaynaklarin verimsiz kullanimi. . .
ar Sekreteri komisyon kontrolleri.
. - e Yillik sayim ve dokiim yapilmasi, Taginir
5 Tasinir Ma'l. (Demirbas ve Malzeme) Kayit Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi Mudur/Konser\{atuvar Malzeme kaybi, ftok takipsizligi, zimmet Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) diizenli
ve Kontrolii Sekreteri hatalar1 ve usulsiiz hurdaya ayirma. . . A
giincellemesi, zimmet fisi takibi.
P s . Ozliik Isleri Personeli, Fakiilte Madar/Miidiir Derece/kademe ilerlemelerinde hata, hak Pf:rsonel Bllgl. Sistemi verilerlmn duze1-111-
6 |Personel Ozliik, Terfi ve Izin Islemleri . Yardimeisi/konservatuv . R glincellenmesi, mevzuat giincellemelerinin
Sekreteri . kaybu, eksik/yanlis 6zliik haklart uygulamasi. Py .o .
ar Sekreteri takibi, periyodik denetim.
Ders Gorevlendirmeleri ve Ek Ders Ucret . Béliim Baskanlari, Konservatuvar Midiir/Miidir Haksiz ve hatal1 ek ders ddemesi, kamu Ders yikii ve ck dt?rs formlarinn bSliim
7 Yiiksek . Yardimcis/konservatuv onaymdan gegmesi, haftalik ders programi
Tahakkuklart Sekreteri-Ek Ders Sorumlu Personel . zararl. .
ar Sekreteri kontrolleri.
Miidiir/Mudiir Zamanagimi nedeniyle ceza Sorusturma siirelerinin siki takibi, usul
C ; . . Sorusturmact/Sorusturma S . s
8 |Disiplin Sorusturmalari Islemleri Yiiksek Komisvonu. Ranortor Yardimeisi/konservatuv [uygulanamamast, usul hatalar ve idari yarg: |kurallarina uygun tebligat ve gizlilik
yonu, Rap ar Sekreteri iptalleri. prensiplerine uyum.
Yurtdis/Yurtigi Gorevlendirmeler ve Yolluk Tahakkuk Personeli, Konservatuvar Madir/Mdir Hatali yolluk/harcirah hesabi, mevzuata Yonetim Rurulu kararlarlgln kontrold, .
9 : . . Yardimcis/konservatuv N . harcirah kanunu gergevesinde belge ve biitge
Tahakkuk Islemleri Sekreteri . aykir1 gorevlendirme ve kamu zarari. .
ar Sekreteri uygunluk kontrolii.
Derslerin zamaninda yiiriitiilememesi, Ders programlfl flmr.l zamaninda
Akademik faaliyetlerin, ders programlarinin ogretim elemani ve ders programi hazirlanmas, Sgretim elemanlarinin
10 e y L progr Yiiksek Miidiirliik ve Boliim Baskanliklar Miidiir/ Boliim Baskani &r e . P . g .. . gorevlendirmelerinin kontrol edilmesi,
ve bolim isleyisinin koordinasyonu ¢akigmalari, egitim kalitesinin diigmesi ve i
. . boliim kurulu kararlarmin uygulanmasi ve
akademik takvime uyumsuzluk e e R .
egitim-Ogretim siireclerinin diizenli olarak
o o - Ogrenci bilgilerinin kontrol edilmesi,
Ogrencilerin magdur olmasi, kayitlarin . R .
Ogrenci kayit, kayit yenileme ve ders kayit hatal1 yapilmasi, egitim-6gretim siireglerinin istemlerin ilgili mevzuat ve akademik
1n |0® cayit, KAyt yer! 4 Yiiksek  |Ogrenci Isleri Birimi Konservatuvar Sekreteri Yap 5 eret ¢ takvime uygun yiiriitiilmesi, kayitlarin
islemlerinin yuriitiilmesi aksamas1 ve mevzuata aykir1 islemler . . . . o
apilmast diizenli tutulmasi ve iglemlerin yetkili
yap personel tarafindan kontrol edilmesi
.. . Sinav takviminin énceden hazirlanmasi,
e Sinavlarin aksamasi, yanlis not girilmesi, . . .
Sinavlarin planlanmasi, siav evraklarinin . . . S Boliim Bagkani / v . o - . smav evraklarinin giivenli sekilde muhafaza
Yiiksek  |Boliimler ve Ogrenci Isleri Birimi ogrenci hak kayiplari ve itiraz siireglerinin

artmasi

edilmesi, not giriglerinin kontrol edilmesi ve
sinav sonuglarinin siiresi iginde ilan edilmesi

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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.. o T . Miidiir/Midiir Ogrenci ve personel kisisel verilerinin Yetkilendirme matrislerinin giincellenmesi,
Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK) ve . Tiim Idari ve Akademik Personel, 5 pA . $ .. L. s £
13 P e s Yiiksek R . Yardimcisy/konservatuv |sizdirilmasi, idari para cezalari ve itibar fiziki evraklarin kilitli alanlarda saklanmasi,
Bilgi Giivenligi Yonetim Veri Sorumlusu Temsilcisi . e .
ar Sekreteri kaybi. KVKK farkindalik egitimleri.
ONAYLAYAN:

* Bu boliime, ... Alt Birim/Béliim/Anabilim Dali/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Alt Birim/Boliim/Anabilim Daly/ Birim Amiri/ Sube Miidiirii yazilacaktir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Birim Amiri Harcama Yetkilisi
Onder Su Do¢.Dr.Mehmet Ozan UYAN
Konservatuvar Sekreteri Miidiir
imza imza
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