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Ek-1
Birim Devlet Konservatuvari
Alt Birim Boliim Bagkanliklar/Konservatuvar Sekreterligi
Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Risk Diizevi* Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel Y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
= . ift kontrol mekani -Biitce/KBS sists
Biitge ve Odenek Planlamasi, Maas ve Maas/Tahakkuk Personeli, . Kamu zarari, hatali 6demeler, yasal i ontrol mekanzmasi, e-Lutge S sistem
1 : . . e Yiiksek . e yetkilerinin yetkili personelle sinirlandirilmasi, mevzuat
Tahakkuk Islemleri Gergeklestirme Gorevlisi faiz ve personel magduriyeti. takibi
S Hatali not/derece hesabi, usulsiiz Not girislerinde son tarih kisitlamalari, 6grenci
Sinav Programlari, Not Girigleri ve . A . .. . o . .. o
2 L . Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek mezuniyet, 6grenci hak kayiplari ve  [otomasyonu erisim kontrolii, iki agamali kontrol ve
Mezuniyet Islemleri N > .
dava siiregleri. arsivleme.
. : Do . Pi fiyat tirmal 1gel i, pi
Dogrudan Temin ve Thale/Satin Alma Satin Alma Personeli, Piyasa . Kamu zarari, usulsiiz ihale/satin alma, tyasa llyat aragtirma arinin belge Cnmest, plyasa
3 | . . . Yiiksek . kontrolii, harcama yetkilisi onay1 ve komisyon
Islemleri Fiyat Arastirma Komisyonu kaynaklarin verimsiz kullanimu. .
kontrolleri.
. Malzeme kaybi, stok takipsizligi, Yillik sayim ve dokiim yapilmasi, Tagmir Kayit ve
4 3;:?2)1;;\?)?5 (Demirbas ve Malzeme) Kayit Tagmnir Kayit Kontrol Yetkilisi Orta zimmet hatalar1 ve usulsiiz hurdaya Yoénetim Sistemi (TKYS) diizenli giincellemesi, zimmet
ayirma. fisi takibi.
w s . Derece/kademe ilerlemelerinde hata, |Personel Bilgi Sistemi verilerinin diizenli
P R . Ozliik Isleri Personeli, . [ .. . .. L. -
5 |Personel Ozliik, Terfi ve Izin Islemleri . Orta hak kaybi, eksik/yanlis 6zliikk haklar1 |giincellenmesi, mevzuat giincellemelerinin takibi,
Konservatuvar Sekreteri . .
uygulamast. periyodik denetim.
. . .. Boliim Bagkanl .
Ders Gorevlendirmeleri ve Ek Ders Ucret [ 1 ©osamart, . . Haks1z ve hatali ek ders 6demesi, Ders yiikii ve ek ders formlarinin b6liim onayindan
6 Konservatuvar Sekreteri-Ek Yiiksek . .
Tahakkuklari kamu zarar1. gecmesi, haftalik ders programi kontrolleri.
Ders Sorumlu Personel
Z iyl . .
. . . Sorusturmaci/Sorusturma .. amanagimi nedeniyle ceza ., . |Sorusturma siirelerinin siki1 takibi, usul kurallarina
7 |Disiplin Sorusturmalari Iglemleri . . Yiiksek uygulanamamasi, usul hatalar ve idari . s L
Komisyonu, Raportor . . uygun tebligat ve gizlilik prensiplerine uyum.
yarg iptalleri.
. . . Hatali yolluk/h h h .
Yurtdisi/Yurtigi Gorevlendirmeler ve Tahakkuk Personeli, atal yolluk/ arc.l.ra esgbl, Y onetim Kurulu kararlarinin kontrolii, harcirah kanunu
8 . . . Orta mevzuata aykiri gorevlendirme ve . - .
Yolluk Tahakkuk Islemleri Konservatuvar Sekreteri Kamu zarart gergevesinde belge ve biitge uygunluk kontrolii.
.. o Tiim Idari ve Akademik Ogrenci ve personel kisisel verilerinin |Yetkilendirme matrislerinin giincellenmesi, fiziki
9 K.1$1§el Yer‘k.’f‘.“ I?orupmam (KVKK) ve Personel, Veri Sorumlusu Yiiksek sizdirilmasi, idari para cezalari ve evraklarin kilitli alanlarda saklanmasi, KVKK
Bilgi Giivenligi Yonetim o - . .
Temsilcisi itibar kayb. farkindalik egitimleri.

Bu dokiimamn basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Mal ve Hizmet alimlari i¢in belirlenen
ihtiyaclarin satin alma iglemlerinin tiim Kamu zarar1 Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili dekan
10 |siireclerini kontrollii ve bagli oldugu Satin alma personeli Yiiksek Ihtiyaglarin teminini engeller yardimeist ile koordinasyon igerisinde ¢aligma
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
hazirlamak,
. Itibar kayb1
Mal ve h t aliml klagik . . s .
1 m:li Veetiriz(in;?rj ltes:rllzxnzzl va:l lilizin |Satn alma personeli YViiksek Haksi1z rekabete neden olma Gorevin  [Satin alma siirecini planlt ve etkin bir sekilde yiiriitmek
A & P g1ZiiE p aksamasi Yonetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek
saglanmasi
Azami siiresi dolan ogrencilerin Dénem baglarinda azami siire kontrollerinin
Azami Ogrenim Siireleri, {lisik Kesme ve |Ogrenci Isleri Personeli, .. sistemde aktif kalmasi, kanuna aykiri y . S
12 : . : Yiiksek o . . . .. |otomasyondan ¢ekilmesi, Yonetim Kurulu kararlarmin
Kayit Dondurma Islemleri Konservatuvar Sekreteri ilisik kesme, 6grenci hak mahrumiyeti [ .
. zamaninda teblig edilmesi.
ve hukuki siiregler.
e e . . Egitim-6gretim faaliyetlerini .
Boliimiin ihtiyaglarinin belirlenmesi ve g Sim-ogretim laatye ermlp Ihtiyaglar onceden belirlenmeli, talepler gerekgeli olarak
13 .. Boliim Bagkani Orta aksamasi ve kaynaklarin etkin P .
harcama taleplerinin hazirlanmasi hazirlanmali ve biit¢e imkanlar dikkate alimmalidir.
kullanilamamasi
S ] Odeneklerin yetersiz kalmasi, biite ~ |Harcama talepleri biitge 6denekleri ve ilgili mevzuat
Harcama taleplerinin biitge ddeneklerine i .. AP . - .. . .
14 - - i . Boliim Bagkani Yiiksek disiplininin bozulmasi ve mevzuata  |cergevesinde degerlendirilmeli, gerekli kontroller
uygunlugunun degerlendirilmesi .
aykirt harcama riski yapimahdir.
Ders ve akademik faaliyetler icin gerekli |[._ . Derslerin, caligmalarinimn ve akademik Ihtlyag:laf Zam'c.lm.nc.la Ve dogru sel.ﬂlde bolam .
15 . o o . |Ogretim Eleman: Orta . . baskanligima bildirilmeli, taleplerin gerekgeleri agikca
mal ve hizmet ihtiyaglarmnm bildirilmesi faaliyetlerin aksamasi .. o
belirtilmelidir
Satin alinan mal ve hizmetlerin teknik e s Ihtiyaca uygun olmayan mal veya Teknik sartnameler agik hazirlanmali, teslim edilen mal
P o - Bolim Bagkani / Ilgili Ogretim |, .. . . e . . .
16 |0zelliklerinin ve ihtiyaglara uygunlugunun Elemant Yiiksek hizmet alinmasi, kamu kaynaklarim [ve hizmetler yetkili kisilerce kontrol edilmeli ve gerekli
kontrol edilmesi verimsiz kullanilmas1 belgeler diizenlenmelidir.
Harcama siirecine esas teskil eden bilgi ve | ... .. . Odeme siireglerinin gecikmesi, hatali |Belgeler islem dncesinde kontrol edilmeli, eksiklikler
. - oo Boliim Bagkani / Ogretim . . o . O
17 |belgelerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Elemant Yiiksek islem yapilmasi ve kamu zararina yol |giderilmeli ve belgeler ilgili birimlere zamaninda
sunulmasi acabilecek durumlarin ortaya ¢tkmasi |iletilmelidir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Birim Amiri Harcama Yetkilisi
Onder SU Dog.Dr.Mehmet Ozan UYAN
Konservatuvar Sekreteri Miidiir
imza imza

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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