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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiM : Miidir ve Mudiir Yardimcilari

Hassas Gorevler

Riskler
(Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Gdorevi YlirGtecek
Personelde Aranacak

No Hi i orevi Getiril ini Risk Diizeyi*
(Hizmetin/Gérevin Adi) irilememesinin isk Duzeyi Kontroller/ Tedhirler) Kriterler
Sonuglan)
1 Egitim 6gretimi
gitim dgretimin aksamasi, lgili maddeler ve
e st T kurumsal hedeflere ulagsmada e et :
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. gereklilikler: konusunda - IS TP
; - ; aksakliklar yaganmasi, . oo . . g Gorev ile ligili Mevzuat
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . Yiiksek bilgilendirilme yoniinde Iy :
kurumsal temsil ve ; Bilgisine Sahip Olmak
uygun hareket etmek o gerekli caligmalarin
yetkinlikte sorunlar
tamamlanmasi
yasanmasi
2 is akiglarinin zamaninda T T
; . . ) [
Kadro islemlerinin yiiriitiilmesi Hak kaybi Yiiksek yerine getirilmesi ve quejv.l £ ”gm. el
o . Bilgisine Sahip Olmak
eksiklerin giderilmesi
3 . . |Gii iti i larl T
Yiiksekokulumuz kurumlar arasi, kurum igi Glven Ve ltlb?r ki, b:a§ar1 . : (;_v_e cﬁg p:alyc_l'a;_;_ar @ | Gorevile ligili Mevzuat
. . ve tercih edilmede geriye Yuksek iletisimin strdiriilmesi o .
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi " Bilgisine Sahip Olmak
diisme amaciyla toplanti yapiimasi
4 Bilimsel aragtirma projelerinde akademik Projefduylémla“]?m web
personel ve 6grencilerin aktif katilimmin  |Tanitim ve tercih edilme, hak . b s VRACHUML, b ey ilgili Mevzuat
saglanmasi ve projelerin takvimine u kayb YUlsER R Gy, i Bilgisine Sahip Olmak
© BN e e ayot gérevlendirmelerin RESIE el
yurttiilmesi. yapilmast
5 Raporlarin ve eylem
i P -
Y.uksekokulur.nuz_ e_r‘.forman‘s Programi, . itven veitibar kaybr, basari planlarimin zamaninda e
faaliyet raporu, idari birim faaliyet raporu, i¢ i i : " hazirlanmasinmn ve Gorev ile llgili Mevzuat
i T ..> | ve tercih edilmede geriye Yiiksek - g T SR i
kontrol eylem plani, birim ve boliim stratejik i (ol Gt stireclerin takibinin Bilgisine Sahip Olmak
planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi. Rl Yasa ym saglanmasi, web sayfasinda
duyurulmasinin saglanmasi
6 Egitim 6gretimin aksamasi, -
kurumsal hedeflere ulasmada Ogretim elemanlan
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin aksakliklar yasanmasi, . arasinda koordinasyon | Gérev ile ilgili Mevzuat
: Yiiksek 3 & ; S 5
yapilmasi kurumsal temsil ve saglama, giincel kontrollerin| Bilgisine Sahip Olmak
yetkinlikte sorunlar yapiimasi.
vasanmast
7 Sinav programinin
Sinav programlarmin hazirlanmast Ogrenci hak kaybi, egitim ve Viiksek zamaninda yapilmasint | Gorev ile ligili Mevzuat

dgretimin aksamasi

saglama ve uygulanmasini

denetleme

Bilgisine Sahip Olmak

A+




Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarim

degerlendirmek ve danismanlik hizmetlerini
iie iigiii isiemierinin yapiimasi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
('jgreﬁmin aksamasi

Yiiksek

ilgili evrak ve yazismalarin
zamaninda iletilmesini
saglamak tizere denetim ve
koordinasyonu vapmak,
rapor ve izinlerin geregini
yerine getirmek ve
danismanlik hizmetlerinin

koordine edilmesi

llgili Mevzuat

e
Biigisine Sahip Oimak

Ders planlari, sinav programlar ve 6grenci
sorusturma dosyalari ile ilgili calismalarin
planlanmasi

Kaliteli egitimin
verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmasi durumunda
hak ve adalet kayb1

Yiiksek

Boliimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve
stki kontrol sisteminin
gelistirilmesi

Gorev ile ilgili Mevzuat
Bilgisine Sahip Olmak

10

Ogrenci sorunlarim 6neri ve goriislerini
dinlemek ve ¢dziime kavusturmak

Dikkate alinmayan
sorunlarin biiylimesi ve
meslek yiiksekokul genelinde
huzurun bozulmasina zemin

hazirlamasi.

Yiiksek

Ogretim elemanlarinin
mimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle
¢dziim arayisina girmeleri.

Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim
alinmali

Gérev ile llgili Mevzuat
Bilgisine Sahip Gimak

11

Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek,
dosyalarla ilgili sorusturma komisyonlar
kurmak

Glinlik is akis1 ve idari
islerin aksamasi, hak
kaybinin olusmasi, kamu

zararinin olusmasi

Yiksek

Sorusturmalarin kanun ve
nizamlara uygun yapiimasini
kontrol etmek

Gorev ile ilgili Mevzuat
Bilgisine Sahip Olmak

AYAL
revi /hmza
TINDAG

ONAYLAYAN

* Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Hassas *Risk Gdérevin Prosediirii
Hassas Gorevier Gorevi Olan Diizeyi Yerine {(Alinmasi Gereken Onlemier ve Kontroiier)
Personel Ad- Getirilememe
Soyadi Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur Yiiksek Egitim 0gretimin Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
ve 5. maddelerinde belirtilen TAVLAN SOYDAN aksamasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli caligmalarin
amag ve ilkelere uygun hareket Ogr. Gor. Dr. Tayfun hedeflere ulasmada tamamlanmasi
etmek SAHIN aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Kadro islemlerinin yiiriitiilmesi | Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur Yiiksek Hak kaybi is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve
TAVLAN SOYDAN eksiklerin giderilmesi
Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN
Yiiksekokulumuz kurumlar Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur Yitksek Giiven ve itibar kayb, ic ve dis paydaslarla iletisimin sirdiiriilmesi
arasi, kurum i¢i uyum ve TAVLAN SOYDAN basar1 ve tercih amaciyla toplanti yapilmasi
koordinasyonunun saglanmasi Ogr. Gor. Dr. Tayfun edilmede geriye diigme
SAHIN
Bilimsel arastirma projelerinde | Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur Yiksek Tanitim ve tercih Proje duyurularinim web sayfasinda ve kurum
akademik personel ve TAVLAN SOYDAN edilme, hak kayb icerisinde duyurulmas, ilgili gorevlendirmelerin
ogrencilerin aktif katilimimin Ogr. Gor. Dr. Tayfun yapilmasi
saglanmasi ve projelerin SAHIN
takvimine uygun yiiriitiiimesi.
Yiiksekokulumuz Performans Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur Yiiksek Giiven ve itibar kaybi, Raporlarn ve eylem planlarinin zamaninda

Programi, faaliyet raporuy, idari
birim faaliyet raporu, i¢ kontrol
eylem plant, birim ve boiiim
stratejik planlarinm
hazirlanmasi ve yayinlanmas.

TAVLAN SOYDAN
_Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN

basari ve tercih

edilmede geriye

diisme, yasalara
uymama

hazirlanmasinin ve siireclerin takibinin
saglanmasi, web sayfasinda duyurulmasinin
saglanmasi

g



LCIo PIOgLallll Vo UCTS
gorevlendirmelerinin yapilmasi

ur. Ugr. uyesi Nuraanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN

TUKSEK

Laiim ogretunin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagmada

aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkiniikte soruniar
yasanmasi

Ugretim elemaniari arasinda Koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin yapilmasi.

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN

Yiksek

Ogrenci hak kaybi,
egitim ve dgretimin
aksamasi

Sinav programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumiarmn: degerlendirmek ve
danismanlik hizmetlerini ile
ilgili islemlerinin yapilmasi

Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gér. Dr. Tayfun
SAHIN

Yiiksek

Ogrenci hak kaybu,
egitim ve Sgretimin
aksamasi

ligili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini
saglamak tzere denetim ve koordinasyonu
yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine
getirmek ve danigsmanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi

Ders planlari, sinav
programlari ve d3renci
sorusturma dosyalar ile ilgili
caligmalarin planlanmasi

Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN

Yiksek

Kaliteli egitimin
verilememesi, haksiz
ders dagilimi olmasi

durumunda hak ve
adalet kaybi1

Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Ogrenci sorunlarim 6neri ve
goriislerini dinlemek ve
¢cbziime kavusturmak

Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN

Yiiksek

Dikkate alinmayan
sorunlarin biiylimesi ve
meslek yiiksekokul
genelinde huzurun
bozulmasina zemin
hazirlamasi.

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmal

Ogrenci sorusturma dosyalarini
izlemek, dosyalarla ilgili

sorusturma komisyonlari
kurmak

Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gér. Dr. Tayfun
SAHIN

Yiiksek

Ogrenciler arasinda
asayisin bozulmasi ya
da haksizlik ortaminin

dogmasi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
yapilmasini kontrol etmek

Tahakkuk, ayniyat ve teknik
hizmetlerinin denetlenmesi

Dr. Ogr. Uyesi Nurdanur
TAVLAN SOYDAN
Ogr. Gor. Dr. Tayfun
SAHIN

Yiiksek

Giinliik is akis1 ve idari
islerin aksamasi, hak
kaybimin olusmasi,
kamu zararinin
olusmasi

[slerin zamaninda yapilmas: ve ilgili yerlere
ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarimin gergeklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi

*Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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