HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is veislemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

Yiiksekokulu Miudiirii

Hizmetin/Gorevin Adi

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Harcama Yetkililigi.

Yiiksek

Odenek iistii harcama yapilmast,
Odeneklerin etkili, ekonomik ve
verimlikullanilmamasi,
Biitcelerden bir giderin
yapilabilmesii¢in is, mal veya
hizmetin belirlenmisusul ve
esaslara uygun olarak
gergeklestirilmemesi

Odeneklerin kullanilan sistemlerle
kontroliiniin  yapilmasi, gelen talepler
dogrultusunda gergek ihtiyaglarin
giderilmesi, yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesinin saglanmasi.

Egitim-6gretim isleyisinin, dgrencilerin
ve akademik personelin sorunlarini
¢coziimekavusturmak.

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
verimdiisikligi.

Tgili personelin gesitli egitim programlarina
katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata
hakim olmas1 hususunun saglanmasi

Yiiksekokuldaki tim personelin
hiyerarsik amiri olarak gerekli denetim
islerini yapmak.

Egitim-6gretim Ve idari islerde
aksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinimolusmasi Idarenin itibar
ve giiven kaybi.

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim yili ile
ilgili gerekli igboliimii cercevesinde
giincelleme paylasiminin yapilmasini
saglamak.

Boliimler ve idari birimlerle irtibat
igerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiirtitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcihigi

Hizmetin/Gorevin Adi

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Ders planlari, sinav programlari ve
6grenci sorusturma dosyalar1 ile ilgili
caligsmalarin planlanmasi

Miidiir Yardimecilan

Yiiksek

Kaliteli egitimin verilememesi,
haksiz ders dagilimi olmasi
durumundahak ve adalet kaybi.

Bolimler ve idari birimlerle irtibat
igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve
sik1 kontrol sisteminin gelistirilmesi

Ogrenci sorunlari, dgrenci kuliiplerinin ve
ogrencilerin diizenleyecegi her tiirli
etkinliklerin takibi

Miidiir Yardimeilan

Ogrenciler arasinda kanun dist
faaliyetlerin baggostermesi.

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
irtibat halinde olmak. Kontrol
mekanizmasini gelistirmek.

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarina katilmak.

Miidiir Yardimecilan

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere

ulasilamamasi, verim digiikliigi.

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim yiliile
ilgili gerekli isboliimii gergevesinde
giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak

Yatay gegcis, dikey gegis, ¢ift ana dal,
yabanci 6grenci kabulii ile ilgili galigma
ve takibin yapilmasi.

Midir Yardimcilari

Ilgili imkanlardan yararlanmak
isteyen ogrencilerin haklarinin
kaybi.

Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi Ve siki
kontrol ile ¢alismalarini saglamak.
Boliimlerden yardim almak.

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerindebelirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Mudiir Yardimcilari

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal
temsilve yetkinlikte sorunlar
yaganmasl.

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli
caligmalarin tamamlanmasi




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak isve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Yiiksekokul Sekreteri

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan

Personel Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler

Hizmetin/Gorevin Adi

Islerin zamaninda yapilmas1 ve ilgili

Gergeklestirme gorevliligi, tahakkuk, Giinliik is akis1 ve idari islerin yerlere ulastirilmast, teknik kullanim
ayniyat ve teknikhizmetlerinin Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksek aksamas1, hak kaybinin olusmasi, cihazlarmin zamaninda bakimlarinin
denetlenmesi. kamu zararmnin olugmasi. gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi.

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi

Personelin gérevlendirmeleri, atama . . . ve gorevlendirmelerin zamaninda
L. Yiiksekokul Sekreteri Gorevin aksamasi. .
isleri ve kadro talep ve ¢alismalari yapilmas1 ve Planli ve programli bir

sekilde yiirtitmek.

Biitgenin hazirliklari, satin alma ve Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
tahakkuk islerinin yiiriitiilmesinin Yiiksekokul Sekreteri Biitce ac1g1 ve hak kayb. gelecek yillarda olusacak harcamanin
saglanmast ongoriilmesi.

Guivenlik ve temizlik iscileri ile ilgili

takipler Yiiksekokul Sekreteri Bilgi kaybi, delillerin yok olmasi. Yapilan igse 6zen gosterip ve dikkat etmek.

Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru
Yapilmasi.

Tiim yazigsmalarin kontrolii, Sivil

. C . Yiiksekokul Sekreteri Tenkit, idarenin itibar kaybi.
savunma hizmetlerinin yiiriitiilmesi




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve

faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliim Baskanlar

Hizmetin/Gorevin Ad1

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin yapilmasi.

Boliim Bagkant

Yiiksek

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci
hak kayb1, kurumsal hedeflerin
yerine getirilememesi.

Ogretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi.

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek ve
danismanlik hizmetlerini ile ilgili
islemlerinin yapilmasi.

Boliim Bagkani

Yiiksek

Ogrenci hak kaybu, egitim ve
Ogretimin aksamasi.

Ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini saglamak tizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek ve
danigmanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi.

Sinav programlarinin hazirlanmas.

Boliim Bagkani

Yiksek

Ogrenci hak kaybu, egitim ve
Ogretimin aksamasi.

Sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme.

Boliim faaliyet, stratejik plan,
performans kriterlerinin hazirlanmasini
saglamak.

Boliim Bagkani

Yiiksek

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim
diistikliga.

Boliim akademik kurullarimin
zamaninda toplanmasini saglamak,
donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isboliimii ve giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina
katilarak boliimii temsil etmek.

Boliim Bagkani

Yiksek

Boliim ve Miidiirliik arasi iletisim
zayifligi, koordinasyon eksikligi ve
idari islerde aksama.

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti
s0z konusu ise bunu iletmek ve yerine
vekil tayin etmek.

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

Boliim Bagkani

Yiksek

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmas.

Ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme igin idari
birimlerle irtibata gegme.

Erasmus, Farabi, Bologna vb.
degisim programlaryla ilgili
caligmalar yiiriitmek.

Boliim Bagkani

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybu,
verimin diigmesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton
bir goriintii olugmasi.

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarn ilgili talepler ve
gereklilikler ¢ercevesinde calismasini
saglamak.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is veislemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Ogretim Gorevlileri

Hizmetin/Gérevin Adi

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Egitim-6gretim faaliyetlerinin
zamaninda uygulanmasi.

Ogretim Gérevlileri

Yiksek

Giiven ve itibar kaybi, basar1
kaybi, tercih edilme konusunda
geriye diisme.

Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi.

Verilen danigmanlik hizmetlerinin
yiirtitiilmesi.

Ogretim Gérevlileri

Ogrenci hak kaybu, egitim ve
Ogretimin aksamasi.

Danigsmanlik hizmetlerinin eksiklik yapilmasi ve
ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi.

Miidiirlik ve B6liim Baskanliginin 6n
gordiigi toplantilara (egitim- gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek.

Ogretim Gérevlileri

Yiksek

Akademik ve idari islerin
yiiriitiilmesinde gerekli olan
Miidiirliik-Bolim
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve
iletisim aginin saglanamamasi.

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme doniistiiriilebilmesi igin 6gretim
iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi.

Erasmus, Farabi vb. degisim
programlariyla ilgili calismalar
yiiriitmek.

Ogretim Gérevlileri

Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagmasinda aksakliklar
yasanmasi, kurum igin akademik
hedefleri ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi.

Belirlenen Farabi, Erasmus vb. degisim
programi koordinatorlerinin yurt i¢i ve yurt disi
ogrenci ve dgretim elemani degisimini saglamasi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak isve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimidan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Tahakkuk Biirosu

Hizmetin/Gorevin Adi

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Personelin mali haklar ile ilgili tim is
ve islemler (Maas, dogum yardimi,
emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin
zamaninda girilmesi ve tahakkuk
edilmesi.

Idari ve Mali Isler
Sorumlusu

Hak kaybi1 olugmasi.

Birimler aras1 koordinasyon saglanmas.

SGK islemlerinin yiirtitilmesi.

Idari ve Mali Isler
Sorumlusu

Yiksek

Cezai islemler, sorusturma, itibar kaybu.

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
yapilmasi.

Ihale, Biitce hazirlik ve tahakkuk
islemlerinin yapilmasi.

Idari ve Mali Isler
Sorumlusu

Yiksek

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat
saglama, hesap verme sorumlulugu,
idarenin itibar kaybi, yolsuzluk.

Ise uygun kisinin gorevlendirilmesi.

Personelin mali haklari ile ilgili tim is
ve islemler (ek ders) ile ilgili bilgilerin
zamaninda girilmesi ve tahakkuk
edilmesi.

Idari ve Mali Isler
Sorumlusu

Kisinin mali kaybina sebebiyet verme.

Hak kaybinin 6nlenmesi.




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak isve islemlere, bunun yaninda hizmet ve

faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Tasimir Kayit Ve Kontrol Gorevlisi

Hizmetin/Gorevin Ad1

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Muayene ve kabul iglemleri ve taginir
sayimlarmin yapilmasi.

Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zararina sebebiyet verme
riski, tasinir gecici alindisinin
diizenlenmesi.

(Tasinir Mal Y 6netmeligi
Madde:10/d)

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,
islem basamaklarina uygun hareket
edilmesi.

Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belgeve
cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerinin
olusturulmasi.

Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Birimdeki tagiirlarin kontroliinii
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi kamu
zararl.

Tagimirlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi.

Taginirlarin korunmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasinin saglanmasi.

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi
riski.

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
alimmasi.

Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinirile
ilgili tim islemlerin yapilmasi.

Tasimir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Yiksek

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi.

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajimni sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is veislemlere, bunun yaninda hizmet ve

faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Personel Tsleri

Hizmeti/Gorevi
Hizmetin/Gorevin Ad Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
Akademik/Idari personelin izin ve

ek il tete vepii Personel Isleri Sefi Yiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi . . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
. .. Personel Isleri Sefi Yiiksek Hak kayb1
uzatimi iglemlerinin yapilmasi. yapilmasi.

Akademik /idari personel ayirma/ilisik Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

Personel Isleri Sefi Yiiksek Hak kayb1

kesme islemlerininyapilmasi. yapilmasi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak isve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimidan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Yaz Isleri

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan

Personel Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler

Hizmetin/Gorevin Adi

Islerin aksamasi ve evraklarin

Yazi Igleri Sefi Yiiksek bl Evraklarin takibi.

Sistem tizerinden gelen ve posta yolu
ile gelen evraklarin takibininyapilmasi.

Islerin aksamas1 ve evraklarin

Siireli yazilari takibinin yapilmasi. Yazi [sleri Sefi Yiksek sl Stiireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Sistemde yer almayan evraklarin
elektronik ortamda ve posta yolu ile Yazi isleri Sefi Yiiksek Islemlerin aksamast.
gonderimlerinin saglanmast.

Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yaz lsleri Sefi Zaman kaybu. Zamaninda gorevi yerine getirmek.
kararlarinin yazilmasi.




HASSAS GOREVTESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is veiglemlere, bunun yaninda hizmet ve

faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliim Sekreterligi

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Hizmetin/Gorevin Ad1
Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler

Boliim ile ilgili yazismalarin

Boliim Sekreteri Yiiksek Karigikliga sebebiyet vermek. Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi.
zamaninda yapilmast.

Boliim toplantilart ile ilgili tiim Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman | Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve

islemlerin yapilmasi. ol St kaybi. hatanin olmamasi.




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tammmi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebepolacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Ogrenci Isleri

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan

Hizmetin/Gorevin Adi
Personel

Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler

Ogrencilerle ilgili Per @lu belgenin Ogrenci Isleri Yiiksek Hak ve zaman Kaybr. Yazisma S:urele_rlne 0zen gosterip zamaninda
zamaninda gonderilmesi. Sorumlusu cevap verilmesi.

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve Ogrenci Isleri Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

ogrenci otomasyonu ile ilgili tiim girisler Sorumlusu MHLEE S bozulmasi. yapilmasi.

Stajyer Ogrencilerin SGK islemlerinin Ogrenci Isleri Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmast. Sorumlusu Cezai islemler. yapilmasi.

Ogrenci Isleri

Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmast. Sorumlusu Karisikliga sebebiyet verilmesi. Her tiirlii i ve islemlere 6zen gdsterilmesi.




