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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: Bozdogan Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRIM : Oretim Elemanlari
Riskler
Sira H Gérevl (Gérevin Yerine Prosediirii Gorevi Yiir‘ii‘tecek
No S u Ll \ Getirilememesinin Risk Diizeyi* (Almmas: Gereken Personelde
: (Hizmetin/Gdrevin Ady) Sonuglari) Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
1 Egitim-6gretim baslamadan
Giiven ve itibar kaybi, basari akademik takvimin :
Egitim-6gretim faaliyetlerinin zamaninda kaybi. tercih eﬁilale 3 Yiiksek incelenmesi, ders Gorev ile Iigili Mevzuat
uygulanmasi K A e programlarinin ve smav | Bilgisine Sahip Olmak
onusunda geriye diisme uyailamalarii
) planlanmas
2 Ogrenicilerin siav stirecleri
ile ilgili zamaninda ve dogru
bilgilendirilmemelerinden, ; _
Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde akademik yonetmelik ve yonergelerin Yiiksek s agﬁgngi?rﬁ?nngzﬁzda Gorev ile [lgili Mevzuat
takvimin esas alinmas: dogru uygulanmamasindan e)l;siklergin idécitmesi Bilgisine Sahip Olmak
dogan hak kayiplari/ Giiven &
ve itibar kayb, basari ve
tercih edilmede geriye diisme
3 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Egitim-&gretimde aksamalara Yiiksek alFii gll:]: ;’E’: 122321 m Gorev ile Ilgili Mevzuat
planlanmas: galismalarina katilmak. neden olma ¢ sbulunulmam Bilgisine Sahip Olmak
% Oreiiot 4 i Essader Ogrencilerin magduriyeti, Yiiksek iﬁ;?oﬁ?:;ng:; f;rsé{; Gérev ile llgili Mevzuat
brehel Cers.secine we onaylama i : hak kaybr ; Bilgisine Sahip Olmak
yapilmasi
5 : Danismanlik hizmetlerinin | :
Verilen danismanlik hizmetlerinin Ogrenci hak kaybi, egitim ve Yiiksek eksiksiz yapilmasi ve Géorev ile Ilgili Mevzuat
yiiriitiilmesi Ogretimin aksamasi ogrenciler ile ilgili ders Bilgisine Sahip Olmak
bilgilerinin takip edilmesi.
6 Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz 3 Sy 11;31/1 gi;lllé:nrréiarmm /
yriitiilmesini saglamak, sinavlarin Ogrenci hak kaybu, egitim ve Yitksek i plarmln e Gorev ile llgili Mevzuat
programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde Ogretimin aksamasi $yeri1$1e getirilnesive Bilgisine Sahip Olmak
yapimasint saglama eksiklerin giderilmesi
7 Smav kagitlarmin zamaninda okunmasi ve : Is akiglarinin zamaninda Stev ile floil: :
smav notlarinin zamaninda elektronik ortama 12K kzjybl,}sorl,}ts_tbum!l(a, fi:ml Yiksek yerine getirilmesi ve %czlre;;ilnz gﬁhﬂ: I\/([)elvzz]z:t
J aktariimasi YapHsim et stiner kagibe eksiklerin giderilmesi g e




8 Veri girislerinin hatasiz
yapilabilmesi i¢in

A e e b4 G Sistem ve insan kavnakli S s i Sl e
EBYS iizerinden miifredain giriimesi ve ders e . Ggrenciierin ders segme | Gorev iie Iigiii Mevzuat
: L. sorunlardan olusabilecek Yiiksek . . o e .
acma islemlerinin yapilmasi . islemlerinden en az 15 giin | Bilgisine Sahip Olmak
magduriyetler

Once dgrenci isleri biirosuna
teslim edilmesi

9 | Ek ders 6demelerine esas teskil eden ek ders

N paadien Islemlerin zamaninda
ve smav iicretleri ile ilgili formlar1 zamaninda 3

Gerekli belgelerin zamanm | Gorev ile Ilgili Mevzuat

ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine | Y2P,masin! enge lemekis Xrcses da verilmesinin saglanmast | Bilgisine Sahip Olmak
ulastirma Y Y

10 Midiirligiin verecegi

Miidiirligiin verecegi akademik ve idari isleri| Akademik ve idari islerde - akademik ve idari igleri | g 416 f1g31i Mevzuat
tiksek titizlikle yerine getirir. = .
yapmak aksama . . Bilgisine Sahip Olmak
Mazereti olmasi halinde
bunu énceden bildirir
ONAYLAYAN

Birim Amijr
yyadi / Garevi /imza

* Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dlisiik olarak belirlenecektir.
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Hassas Gorevi
0?:flaPersonel *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler AdSoyads Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
G G ; i Giiven ve itibar kaybi, basari Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
Egitim-6gretim faaliyetlerinin . s i . . .
Ogretim Elemanlar Yiiksek |kaybi, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarinin ve smav
zamaninda uygulanmasi b
geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi
Ogrenicilerin sinav siirecleri ile
ilgili zamaninda ve dogru
) bilgilendirilmemelerinden, )
Egitim ve 6gretim faalivetlerinde Ofretim Elemanlan Yiiksek yoxzetmehk ve yonergelerin Is akislarinin zqman.mdg yerine g_etmlmem ve
akademik takvimin esas almmasi dogru uygulanmamasindan eksiklerin giderilmesi
dogan hak kayiplari/ Giiven ve
itibar kayb1, basar1 ve tercih
edilmede geriye diisme
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve o g AU .
planlanmasi ¢alismalarina Ogretim Elemanlari Yiiksek | & &r Egitim-6gretim ¢alismalarina katkida bulunulmasi
neden olma
katilmak.
Ogrenci der§ segme ve onaylama Opretim Elemanlart Viiksek Ogrencilerin magduriyeti, hak | EBYS iizerinden gerekli kontrollerin zamaninda
islemleri kaybi yapilmasi
Verilen dan1§rr}_a?llk‘h1_zmet]er1mn Ogretim Elemanlar: Yiiksek Ogre.r.lcvn h%lk }(aybl, egitim ve "l?amslfnan.hk .Ifnz.r‘netlerm.m _e>ks.1k.s1z ya_pﬂmgsn ve
yiiriitiilmesi Ogretimin aksamasi dgrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi.
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz s P L ST
yiiriitiilmesini saglamak, smavlarin it 5 Ogrenci hak kaybi, egitim ve ; Ye P ot ;
anind i Ogretim Elemanlar Yiiksek e -Is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve
programdaki tarih ve saatlerine Ogretimin aksamasi R :
- i : eksiklerin giderilmesi
uygun sekilde yapilmasini saglama %
Smav kagitlarmin zamaninda :
okunmasi ve sinav notlarinin ey T ‘ Z Hak kaybi, sorusturma, cezai Is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve
zamaninda elektronik ortama S s Eeanaion T yaptirimlar, itibar kaybi eksiklerin giderilmesi
aktarilmasi

A




EBYS iizerinden miifredatin Sistem ve insan kaynakl Veri girislerinin hatasiz yapilabilmesi igin

girilmesi ve ders agma islemlerinin Ogretim Elemanlar: Yiiksek sorunlardan olusabilecek dgrencilerin ders segme islemlierinden en az 15 giin
yapilmast magduriyetler once Ogrenci isleri biirosuna tesiim edilmesi

Ek ders 6demelerine esas teskil

eden ek ders ve sinav tcretleri ile Islemlerin zamaninda 3 : . ..
ilgili formlar1 zamaninda ve Ogretim Elemanlari Yiiksek yapilmasimi engellemek is Gerekli belgeler;r;uz]z:nn;r:; da verilmesinin
eksiksiz olarak tahakkuk birimine kaybi ve hak kayb1 &
ulastirma

Miidiirliigiin verecegi akademik ve idari isleri

Akademik ve idari islerde
aksama

Miidiirliigiin verecegi akademik ve

e Ogretim Eiemanlar Yitksek
idari isleri yapmak &r

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




