EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ilgili maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

kurumsal hedeflere
ulasamama, kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar,
kurumsal itibar kayb1

gereklilikleri konusunda
bilgilendirme yapilmasi

ALT BiRIM :YUKSEKOKUL MUDURLUGU
Riskler -~ AT,
Sira Hassas Gérevler (Gérevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yurutecek.Personelde
. e .. .. (Ahnmasi Gereken Aranacak Kriterler
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin )
Kontroller/ Tedbirler)
Sonuglari)
1 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun  [Egitim-0gretimin aksamasi, Yiiksek [lgili maddeler ve Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,

mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
olmak, sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman yonetimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak

mevzuata uygunlugunu kontrol etmek

cezal yaptirim, itibar kaybi

hakim olmalarini ve egitim
almalarin saglamak,
mevzuattaki degisikliklerin
takip edilmesi

2 |Akademik yila baslamadan 6nce akademik (Ogretim elemanlar1 arasinda Orta Akademik donem baginda (Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
kurul toplantisin1 yapmak iletisim ve koordinasyon akademik kurul mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
eksikligi, is boliimiiniin toplantilarinin yapilmasini konusunda bilgi sahibi olmak,
yeterli seviyede saglamak, koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
yapilamamasi, islerde akademisyenlerin diisiince olmak, sorun ¢dzebilme yetkinligine
aksamalar yasanmasi ve goriislerinin alinmas1  [sahip olmak, zaman ydnetimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak
3 |Yiiksekokulda yiiriitiilen is ve islemlerin = Kamu zarar1, hak kaybi, Yiiksek Personellerin mevzuata  Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,

mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
olmak, sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman y6netimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve




koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak

personeli iizerinde gézetim, denetim gorevi
apmak ve bunlar arasinda koordinasyonu

itibar kayb1

denetim mekanizmalarinin
gelistirilmesi

Mevzuata uygun harcama talimat1 vermek, Kamu zarari, hak kayb, Yiiksek Gorev ile ilgili mevzuata |Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
imaas, ek ders, giyim yardimi, sosyal mali sorumluluk, idari para hakim olunmasi, yasal mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
yardimlar, harcirah vb. 6deme evraklarin1 cezasi, islerin aksamasi, degisikliklerin takip konusunda bilgi sahibi olmak,
onaylamak kurum itibar kaybi edilmesi, diizenlenen koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
belgelerin ve eklerin olmak, sorun ¢dzebilme yetkinligine
kontrol edilmesi, insan sahip olmak, zaman yonetimine sahip
giicli planlanmasinin olmak, insan giicii planlamasini ve
yapilmasi koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak
'Ytiiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve Kurumsal hedeflere Orta Caligma gruplarmin Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
Akreditasyon ¢alismalarini takip etmek, buulasamama, Itibar kaybi koordineli ve verimli mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
kapsamda yapilacak denetimleri ve calismasinin saglanmasi  konusunda bilgi sahibi olmak,
caligmalar1 organize etmek koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
olmak, sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman y6netimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak
Hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde [ Kurumsal hedeflere Orta Belirlenen stratejik planlar,Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
ylirtitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklaraulagilamamasi, verim hedefler ve risklerin mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
oturtulmasi ve yonetime saglikli bilgi disiikligii stirekli glincellenmesinin |konusunda bilgi sahibi olmak,
akiginin gerceklesmesi i¢in i¢ kontrol , saglanmasi, ¢aligma koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
stratejik plan, Birim Risk Yonetim Sistemi gruplarinin koordineli ve |olmak, sorun ¢6zebilme yetkinligine
vb. komisyonlar kurmak, denetlemek, verimli ¢aligmasinin sahip olmak, zaman yonetimine sahip
kontrol etmek ve uygulamalarini koordine saglanmasi olmak, insan giicii planlamasini ve
etmek koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak
Ogrenci topluluklari ve dgrencilerin Ogrencilerde motivasyon Orta Koordinatorliikler, 6grenci Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi eksikligi, 6grenciler ile ilgili birimlerle siirekli jmesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
denetlemek ve koordinasyonu saglamak |arasinda huzursuzluk irtibat halinde olmak, konusunda bilgi sahibi olmak,
olugmasi kontrol ve denetim koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
mekanizmalarinin olmak, sorun ¢6zebilme yetkinligine
gelistirilmesi sahip olmak, zaman y6netimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak
Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki [s ve islemlerin aksamast, Orta Islerin akisinda kontrol ve Gérevle ilgili mevzuata hakim olmak,

mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak,




saglamak

koordinasyon yapabilme bilgisine sahip

olmak, sorun ¢6zebilme yetkinligine

sahip olmak, zaman yonetimine sahip

olmak, insan giicii planlamasini ve

koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak

9 [Egitim-6gretim sistemi ile ilgili sorunlarin [Egitim-6gretim kalitesinde Orta Kaliteli, verimli ve kisa  (Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, disiisler, itibar kaybi zamanda egitim odakli mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
gerektiginde {ist makamlara iletmek ¢Oziim tiretilmesi konusunda bilgi sahibi olmak,

koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
olmak, sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman yonetimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak
10 Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, [Kuruma olan giivensizlik, Yiiksek Sorusturmalarin ilgili Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
sorusturmada adaletli ve hakkaniyetli Ogrenciler arasinda asayigin kanun ve yonetmeliklere mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
komisyon kurulmasini saglamak bozulmasi ya da haksizlik uygun yapilmasi i¢in konusunda bilgi sahibi olmak,
ortaminin dogmasi, itibar gerekli tedbirlerin ve koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
kayb1 Onlemlerin alinmasi olmak, sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman y6netimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak
11 |Ders programlari, dersliklerin dagilimi,  [Kaliteli egitimin Yiiksek \Akademik birimler ve idariGorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
sinav programlari ve sinav sonuglari ile  [verilememesi, haksiz ders birimlerle koordinasyonun mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
ilgili caligmalar1 kontrol ve denetlemek  |dagiliminda hak ve adalet saglanmasi ve konusunda bilgi sahibi olmak,
kayb1 kontrol/denetim sisteminin koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
gelistirilmesi olmak, sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman yonetimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak
12 |Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan  [Egitim-6gretimin aksamast, Yiiksek Insan giicii planlanmasinin Géorevle ilgili mevzuata hakim olmak,

kaynaklarinin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak

kamu zarari, hak kaybi,
itibar kaybi

yapilmasi, kaynaklarin
ekonomik ve verimli
kullanilmasinin saglanmasi

mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
olmak, sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak, zaman yonetimine sahip
olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli




yapabiliyor olmak

13 Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Egitim-6gretimin aksamasi, Yiiksek Akademik birimler ve idariGorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
'Y 6netim Kurullarina bagkanlik yapmak ve kamu zarar1, hak kayb, birimler ile irtibatta olup mesleki alanda tecriibeli olmak, gizlilik
alian kararlarin uygulanmasini saglamak |itibar kaybi Kurul Kararlarmin konusunda bilgi sahibi olmak,

zamaninda koordinasyon yapabilme bilgisine sahip
uygulanmasinin olmak, sorun ¢ozebilme yetkinligine
saglanmasi sahip olmak, zaman y6netimine sahip

olmak, insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
apabiliyor olmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Recep KARASULU Prof.Dr.Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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



EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ve koordinasyonu saglamak

Midiir

ALT BiRIM : YUKSEKOKUL MUDURLUGU
Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler o e e e L.
No Yiriitildiigii Birim Amiri Sonuglan

1 2547 Say.lh Yﬁks§k§gretim Kanqnu’nun ilgili ) | ProfDr.Bertan AKYOL Egitim-6gretimin aksamam3 kurumsql hedeﬂere

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Yiiksekokul Midirligi e ulasamama, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar,
Miidiir o

uygun hareket etmek kurumsal itibar kaybi

2 |Akademik yila baglamadan 6nce akademik  [Yiiksekokul Midiirligi Ogretim elemanlar1 arasinda iletisim ve
kurul toplantisint yapmak Prof.Dr.Bertan AKYOL koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin yeterli

Miidiir seviyede yapilamamasi, islerde aksamalar
lyasanmasi

3 |Yiiksekokulda yiiriitiilen is ve islemlerin 'Yiiksekokul Miidiirliigii | Prof.Dr.Bertan AKYOL |[Kamu zarar1, hak kaybi, cezai yaptirim, itibar kaybi1
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek Miidiir

4 |Mevzuata uygun harcama talimat1 vermek, [Yiiksekokul Miidiirligii Kamu zarari, hak kaybi, mali sorumluluk, idari para
maas, ek ders, giyim yardimi, sosyal Prof.Dr.Bertan AKYOL [cezasi, islerin aksamasi, kurum itibar kayb1
yardimlar, harcirah vb. 6deme evraklarini Miidiir
onaylamak

5 |Yiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve 'Ytiksekokul Miidiirliigi Kurumsal hedeflere ulasamama, Itibar kaybi
Akreditasyon ¢aligsmalarini takip etmek, bu Prof.Dr.Bertan AKYOL
kapsamda yapilacak denetimleri ve Miidiir
caligmalar1 organize etmek

6 |Hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde 'Yiiksekokul Midiirligi Kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim
yuriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara diistikligi
oturtulmast ve -y(-)nejurne saglikl bllg}.aklsmm Prof Dr.Bertan AKYOL
gerceklesmesi igin i¢ kontrol , stratejik plan, Miidiir
Birim Risk Yonetim Sistemi vb. komisyonlar
kurmak, denetlemek, kontrol etmek ve
uygulamalarini koordine etmek

7 |Ogrenci topluluklar1 ve 6grencilerin 'Yiiksekokul Midiirligi Ogrencilerde motivasyon eksikligi, dgrenciler
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek Prof Dr.Bertan AKYOL arasinda huzursuzluk olusmasi




8 |Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki Yiiksekokul Miidiirligii [s ve islemlerin aksamast, itibar kayb1
personeli iizerinde gdzetim, denetim gorevi Prof.Dr.Bertan AKYOL
yapmak ve bunlar arasinda koordinasyonu Miidiir
saglamak
9 Eglt.lm—ogretln.l' S.I.Stel’nl ile ilgili sorunlarn  |Yiiksekokul Miidiirliigi Prof Dr.Bertan AKYOL Egitim-6gretim kalitesinde diisiisler, itibar kayb1
tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, Miidiir
gerektiginde list makamlara iletmek
10  |Ogrenci sorusturma dpsyalarlnl 1glemek, 'Ytiksekokul Miidiirliigi Prof Dr.Bertan AKYOL Kumma olan giivensizlik, 6grenciler arasinda
sorusturmada adaletli ve hakkaniyetli e asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortamimin
; N Miidiir z .
komisyon kurulmasini saglamak dogmasi, itibar kaybi
11  Ders programlari, dersliklerin d'agllhn‘n., smav |Yiiksekokul Miidiirliigi Prof Dr.Bertan AKYOL Ka}ltell egitimin verilememesi, haksiz ders
programlar1 ve simav sonuglar ile ilgili e dagiliminda hak ve adalet kayb1
Miidiir
calismalar1 kontrol ve denetlemek
12 |Yiksekokulun ﬁz.11.<1 donar.um.l ile insan Yiksekokul Midiirligi Prof Dr.Bertan AKYOL Egltlm-ogretlmln aksamasi, kamu zarari, hak kaybi,
kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasim g itibar kayb1
z Miidiir
saglamak
13 |Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim [Yiiksekokul Miidiirligi Prof Dr.Bertan AKYOL Egltlm-ogretlmln aksamasi, kamu zarar1, hak kaybi,
Kurullarina bagkanlik yapmak ve aliman o e itibar kayb1
- Miidiir
kararlarin uygulanmasini saglamak
ONAYLAYAN
Prof.Dr.Bertan AKYOL

Miidiir




EK-3

HASSAS GOREYV LISTESI

IIk Yayn Tarihi :17.05.2024

Giincelleme Tarihi :

Icerik Revizyon No :

Sayfa No :001
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : YUKSEKOKUL MUDURLUGU

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
2547 Sayili Yiiksekogretim Egitim-6gretimin aksamasi, [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
IKanunu’nun ilgili maddelerinde Prof.Dr.Bertan AKYOL .. urumsal hedeflere ulagamama, bilgilendirme yapilmasi
. . . Yiiksek . .o
belirtilen amag ve ilkelere uygun Miidiir rumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek sorunlar, kurumsal itibar kaybi1
\Akademik yila baglamadan once Yiiksek  |Ogretim elemanlari arasinda  |Akademik dénem basinda akademik kurul
akademik kurul toplantisini Prof Dr.Bertan AKYOL ileti.$ir.nv ve ko.(')rfiin"c'lsyon . toplantlllarlmn y.apllfll?SIIll sagl%rg?k, N
yapmak Miidiir eks%khgl, is boliimiiniin yeterh akademisyenlerin diisiince ve goriislerinin alinmasi
seviyede yapilamamasi, islerde
aksamalar yasanmasi
'Ytiksekokulda yiiriitiilen is ve Yiksek |[Kamu zarari, hak kaybi, cezai [Personellerin mevzuata hakim olmalarimi ve egitim
. . - Prof.Dr.Bertan AKYOL .. . R .
islemlerin mevzuata uygunlugunu Miidiir yaptirim, itibar kayb1 almalarini saglamak, mevzuattaki degisikliklerin takip
lkontrol etmek edilmesi
Mevzuata uygun harcama talimati Yiksek |[Kamu zarari, hak kaybi, mali  (Gorev ile ilgili mevzuata hakim olunmasi, yasal
vermek, maas, ek ders, giyim Prof.Dr.Bertan AKYOL sorumluluk, idari para cezasi, (degisikliklerin takip edilmesi, diizenlenen belgelerin
yardimi, sosyal yardimlar, harcirah Miidiir islerin aksamasi, kurum itibar [ve eklerin kontrol edilmesi, insan giicii
vb. 6deme evraklarini onaylamak kayb1 lanlanmasinin yapilmasi
'Yiiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve Orta IKurumsal hedeflere Calisma gruplarinin koordineli ve verimli
\Akreditasyon ¢aligmalarini takip Prof Dr.Bertan AKYOL ulasamama, itibar kayb1 caligmasinin saglanmasi
etmek, bu kapsamda yapilacak o qer
. . Miidiir

denetimleri ve ¢aligmalari
organize etmek
Hizmetlerin etkili ve verimli bir Orta Kurumsal hedeflere Belirlenen stratejik planlar, hedefler ve risklerin
sekilde yiiriitilmesi, verilerin Prof.Dr.Bertan AKYOL ulasilamamasi, verim siirekli giincellenmesinin saglanmasi, ¢aligma
bilimsel dayanaklara oturtulmasi Miidiir disiikligii gruplarmin koordineli ve verimli ¢aligmasinin
ve yonetime saglikli bilgi akiginin saglanmasi




gerceklesmesi i¢in i¢ kontrol ,
stratejik plan, Birim Risk Yonetim
Sistemi vb. komisyonlar kurmak,
denetlemek, kontrol etmek ve
uygulamalarini koordine etmek

lkararlarin uygulanmasini saglamak|

Fiamu zarari, hak kaybu, itibar

Ogrenci topluluklar1 ve Orta Ogrencilerde motivasyon Koordinatorliikler, 6grenci ile ilgili birimlerle siirekli
Ogrencilerin diizenleyecegi her Prof.Dr.Bertan AKYOL eksikligi, 6grenciler arasinda  (firtibat halinde olmak, kontrol ve denetim
tiirli etkinligi denetlemek ve Miidiir huzursuzluk olusmasi mekanizmalarinin gelistirilmesi
lkoordinasyonu saglamak
'Yiiksekokulun birimleri ve her Orta [s ve islemlerin aksamasy, itibar [[slerin akisinda kontrol ve denetim mekanizmalarinin
dl?zey.deki pers.onel‘i‘ ﬁzgrinde Prof Dr.Bertan AKYOL lkayb1 geligtirilmesi
gdzetim, denetim goérevi yapmak g

: Miidiir
ve bunlar arasinda koordinasyonu
saglamak
Egitim-6gretim sistemi ile ilgili Orta Egitim-6gretim kalitesinde Kaliteli, verimli ve kisa zamanda egitim odakl1 ¢6ziim
sorunlarin tespit etmek, ¢6ziime Prof.Dr.Bertan AKYOL disiisler, itibar kaybi tretilmesi
lkavusturmak, gerektiginde {ist Miidiir
makamlara iletmek
Ogrenci sorusturma dosyalarimi Yiksek |[Kuruma olan giivensizlik, Sorusturmalarin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun
izlemek, sorusturmada adaletli ve | Prof.Dr.Bertan AKYOL Ogrenciler arasinda asayisin ~ |yapilmasi i¢in gerekli tedbirlerin ve dnlemlerin
hakkaniyetli komisyon Miidiir bozulmasi ya da haksizlik alinmast
lkurulmasini saglamak ortaminin dogmasi, itibar kayb1
Ders programlari, dersliklerin Yiksek [Kaliteli egitimin verilememesi, |[Akademik birimler ve idari birimlerle koordinasyonun
dagilimi, sinav programlari ve Prof.Dr.Bertan AKYOL haksiz ders dagiliminda hak ve saglanmasi ve kontrol/denetim sisteminin
siav sonuglar ile ilgili ¢alismalari Miidiir adalet kayb1 gelistirilmesi
lkontrol ve denetlemek
Yﬁksekokulun fiziki dopgmrm ile Prof Dr.Bertan AKYOL Yiksek [Egitim-Ogretimin aksarn.a.sh Insan gﬁpl’i planlgnmasmm yapilmast, ke}ynaklarm
insan kaynaklarinin etkili ve Miidiir ﬂzamu zararl, hak kaybu, itibar jekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi
verimli kullanilmasini saglamak ayb1
'Ytliksekokul Kurulu ve Yiksek [Egitim-Ogretimin aksamasi,  |Akademik birimler ve idari birimler ile irtibatta olup
'Yiiksekokul Yonetim Kurullarina Prof.Dr.Bertan AKYOL Kurul Kararlarinin zamaninda uygulanmasinin
baskanlik yapmak ve alian Miidiir aybi saglanmasi

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

Hazirlayan

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

zamaninda diizenli yiiriitiilmesi

itibar kayb1

dilimleri i¢erisinde dogru bir
sekilde hazirlanmasi

ALT BiRIM : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
. . R.lSkler. . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk X
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmas Gere!(en Aranacak Kriterler
Sonuclari) Kontroller/ Tedbirler)
cla
1 |Yiiksekokulun idari personeli iizerinde Islerin aksamasi Yiksek  |[Uygun gorevlendirmelerin
gbzetim ve denetim yapmak, birimler ve Zaman kaybi yapilmast
personel arasinda koordinasyonu saglayarak [Hak kaybi Birimler arast koordinasyon
uyumlu ve verimli ¢aligmalarinin saglanmasi saglanmasi ve gerekli
tedbirlerin alinmast Lisans mezunu olmak
2 |Yapilan her tiirlii is ve islemleri kanun, Kamu zarar1 Yiksek Kanun, yonetmelik ve yonerge (Gorevle ilgili mevzuata sahip
yonetmelik ve yonergeler ¢ergcevesinde Hak kayb1 degisikliklerinin takip edilmesi jolmak
yapilmasi Zaman kaybi Konuyla ilgili personelin Gerekli bilgi ve deneyime sahip
itibar kayb1 hizmet ici egitime tabi olmak
tutulmast Mesleki alanda tecriibeli olmak
3 Biit¢enin hazirlanmasi ve uygulanmasi Kamu zarar1 Yiiksek Biitgenin zamaninda ve Insan giicii planlamasini ve
Hak kaybi mevzuata uygun hazirlanmas1 koordinasyonu yapabiliyor olmak
Zaman kaybi Biitce uygulamalarinda Zaman yonetimine sahip olmak
itibar kayb1 mevzuata uygunluga dikkat ~ |Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilmeli olmak
4 |Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim [slerin aksamasi Yiiksek  |Degisiklikleri takip etmek ve  [Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
Kurulu kararlarinin diizenlenmesi ve ilgili ~ [Hak kaybi uygulamak olmak
kisi ve birimlere iletilmesi itibar kayb1 Dikkatli ve 6zenli olmak
Sorusturma
Cezai yaptirimlar
5 |Birim Faaliyet Raporu vb. islemlerin Gorevin aksamasi Orta Raporlarn istenilen donemsel




6 |Akademik personellerin atama, nakil intibak Egitim ve idari islerin Yiiksek  |[Personel Dairesi Baskanligi ile
ve gorev siiresi uzatimlarini takip etmek aksamasi koordineli ¢aligmak, takip
Hak kayb1 islemlerinin yasal siire
Sorusturma icerisinde ve diizenli sekilde
Cezai yaptirim yapilmasi, bilgi ve belgelerin
Itibar kaybi gerekli birimlere zamaninda
bildirilmesi
7 | Akademik ve idari kadro talep calismalarini [Islerin aksamasi Yiiksek [Kadro taleplerinin Yiiksekokul
yapmak Hak kayb1 Miidiiriiniin onay1 sunarak,
Zaman kaybi ilgili birimlerle koordinasyon
itibar kaybi saglayarak tamamlanmasi
8 |Maas, ekders, yolluk, giyim yardimi, sosyal Gorev aksamasi Yiiksek KBS ve MYS sistemi lizerinde
yardimlar v.b. ile ilgili 6deme evraklarmin [Hak kaybi1 islemler yapilarak ilgili
hazirlanmasi Sorusturma birimlerle koordinasyonun
Cezai yaptirim saglanmasi
itibar kayb1
9 |Akademik ve idari personelin yillik izin, Hak kayb1 Orta Raporlarin giincel tutulmasi ve
gorevlendirme, saglik raporu v.b. kontrol ve [Zaman kayb1 EDBIS ve PERBIS gibi
takip edilmesi Itibar kaybi otomasyon sistemlerine
zamaninda girilmesi
10 |Yiiksekokul web sayfasinin giincellenmesi, [[letisimsizlik Orta Haber ve duyuru niteligi
haber ve duyurularin zamaninda yapilmas:1 [Hak kayb1 tasityanlarin konu ve bilgilerin
itibar kayb1 takip edilmesi
11 SGK islemleri: Kesenek bildirimi, ise Islerin aksamasi Yiiksek  |[Personel Dairesi Bagkanligi ile
baslama ve isten ayrilma bildirgelerinin Hak kaybi koordineli calismak, HITAP
siiresi igerisinde yapilmasi ve takibi Cezai yaptirim sistemine bilgilerin dogru ve
itibar kayb1 zamaninda yapilmasi
12 Taginir mal ve malzemelerin teslim alinmasi, Kamu zarari Yiksek Mal ve malzemelerin
muhafaza edilmesi, devir v.b. islemlerinin  |Cezai yaptirim zamaninda ve diizenli olarak
kontrol ve takip edilmesi itibar kayb1 kayit islemlerinin yapilmasi ve
muhafaza edilmesi
13 |Yiiksekokul binasini her zaman kullanilabilir Egitim 6gretimin aksamasi Orta Gerekli bakim ve onarim igleri

durumda tutulmasinin saglanmasi

Islerin aksamasi

takip edilerek, aydinlatma,
temizlik, giivenlik v.b.
hizmetlerinin kontrol ve takip
edilmesi




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Recep KARASULU Prof.Dr.Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BIRIM : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et mee e . ..
No Yiriitildiigii Birim Amiri Sonuglan
1 Yiiksekokulun idari personeli iizerinde 'Yiiksekokul Sekreterligi [Yiiksekokul Miidiirii [slerin aksamasi
gbzetim ve denetim yapmak, birimler ve Zaman kaybi
personel arasinda koordinasyonu saglayarak Hak kayb1
uyumlu ve verimli ¢aligmalarinin saglanmasi
2 |Yapilan her tiirlii is ve iglemleri kanun, 'Yiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Miidiirii Kamu zarar1
yonetmelik ve yonergeler gercevesinde Hak kayb1
yapilmast Zaman kaybi
itibar kaybi
3 Biit¢enin hazirlanmasi ve uygulanmasi 'Yiiksekokul Sekreterligi [Yiiksekokul Midiirii Kamu zarar1
Hak kayb1
Zaman kaybi
Itibar kaybi
4 |Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim [Yiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Miidiirii [slerin aksamasi
Kurulu kararlarinin diizenlenmesi ve ilgili Hak kayb1
kisi ve birimlere iletilmesi Itibar kaybi
Sorusturma
Cezai yaptinnmlar
5 Birim Faaliyet Raporu vb. igslemlerin 'Yiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Miidiirii Gorevin aksamast
zamaninda diizenli yiiriitiilmesi itibar kayb1
6 |Akademik personellerin atama, nakil intibak [Yiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Miidiirii Egitim ve idari islerin aksamasi
ve gorev siiresi uzatimlarini takip etmek Hak kayb1
Sorusturma
Cezai yaptirim
itibar kayb1
7 |Akademik ve idari kadro talep calismalarin1 |Yiiksekokul Sekreterligi [Yiiksekokul Miidiirii Islerin aksamasi
yapmak Hak kaybi
Zaman kaybi
Itibar kaybi




8 Maas, ekders, yolluk, giyim yardimi, sosyal |Yiiksekokul Sekreterligi [Yiliksekokul Midiirii Gorev aksamasi
yardimlar v.b. ile ilgili 6deme evraklarmin Hak kayb1
hazirlanmasi Sorusturma

Cezai yaptirim
Itibar kaybi

9 |Akademik ve idari personelin yillik izin, 'Ytiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Miidiirii Hak kayb1
gorevlendirme, saglik raporu v.b. kontrol ve Zaman kaybi
takip edilmesi itibar kayb1

10  |Yiiksekokul web sayfasinin giincellenmesi, [Yiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Miidiirii [letisimsizlik
haber ve duyurularin zamaninda yapilmasi Hak kayb1
itibar kaybi
11 |SGK islemleri: Kesenek bildirimi, ise 'Yiiksekokul Sekreterligi |Yiiksekokul Midiirii Islerin aksamasi
baslama ve isten ayrilma bildirgelerinin siiresi Hak kayb1
icerisinde yapilmas1 ve takibi Cezai yaptirim
itibar kaybi
12 Tasinir mal ve malzemelerin teslim alinmasi, [Yiiksekokul Sekreterligi [Yiiksekokul Miidiirii Kamu zarar1
muhafaza edilmesi, devir v.b. iglemlerinin Cezai yaptirim
kontrol ve takip edilmesi itibar kaybi
13 |Yiksekokul binasini her zaman kullanilabilir [Yiiksekokul Sekreterligi [Yiiksekokul Miidiirii Egitim 6gretimin aksamasi
durumda tutulmasinin saglanmasi Islerin aksamasi
ONAYLAYAN
Prof.Dr.Bertan AKYOL

Miidiir




EK-3
HASSAS GOREYV LISTESI
ilkk Yayin Tarihi :17.05.2024
Glincelleme Tarihi :
igerik Revizyon No :
Sayfa No :002
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
'Ytiksekokulun idari personeli Yiiksek |[islerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi
iizerinde gézetim ve denetim Recep KARASULU Zaman kaybi Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gerekli
yapmak, birimler ve personel 'Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi tedbirlerin alinmasi
arasinda koordinasyonu saglayarak
uyumlu ve verimli ¢alismalarinin
saglanmasi
'Yapilan her tiirlii i ve islemleri  [Recep KARASULU Yiksek [Kamu zarar Kanun, yonetmelik ve yonerge degisikliklerinin takip
lkanun, yonetmelik ve yonergeler [Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1 edilmesi
cercevesinde yapilmasi Zaman kaybi Konuyla ilgili personelin hizmet ici egitime tabi
itibar kayb1 tutulmasi
Biitgenin hazirlanmasi ve Recep KARASULU Yiksek |[Kamu zarari Biitcenin zamaninda ve mevzuata uygun hazirlanmasi
uygulanmasi 'Ytiiksekokul Sekreteri Hak kayb1 Biitce uygulamalarinda mevzuata uygunluga dikkat
Zaman kaybi edilmeli
itibar kaybi
'Ytliksekokul Kurulu ve Recep KARASULU Yiiksek |[islerin aksamasi Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
'Yiiksekokul Yonetim Kurulu 'Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi
[tararlarlnm diizenlenmesi ve ilgili itibar kaybi
isi ve birimlere iletilmesi Sorusturma
Cezai yaptirimlar
Birim Faaliyet Raporu vb. Recep KARASULU Orta Gorevin aksamasi Raporlarin istenilen donemsel dilimleri igerisinde
islemlerin zamaninda diizenli 'Yiiksekokul Sekreteri itibar kaybi dogru bir sekilde hazirlanmasi
uriitiilmesi
)Akademik personellerin atama,  [Recep KARASULU Yiksek [Egitim ve idari islerin aksamasi [Personel Dairesi Bagkanligi ile koordineli ¢aligmak,
nakil intibak ve gorev siiresi 'Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi takip islemlerinin yasal siire igerisinde ve diizenli
uzatimlarimi takip etmek Sorusturma sekilde yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere




Cezai yaptirim

zamaninda bildirilmesi

lkullanilabilir durumda
tutulmasinin saglanmasi

'Yiksekokul Sekreteri

[slerin aksamasi

Itibar kaybi
\Akademik ve idari kadro talep Recep KARASULU Yiiksek |[Islerin aksamas1 Kadro taleplerinin Yiiksekokul Miidiiriiniin onay1
caligmalarin1 yapmak 'Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi sunarak, ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
Zaman kaybi tamamlanmasi
itibar kaybi
Maas, ekders, yolluk, giyim Recep KARASULU Yiiksek  |GOrev aksamast KBS ve MYS sistemi {izerinde islemler yapilarak
yardimi, sosyal yardimlar v.b. ile [Yiksekokul Sekreteri Hak kaybi ilgili birimlerle koordinasyonun saglanmasi
ilgili 6deme evraklarimin Sorusturma
hazirlanmasi Cezai yaptirim
itibar kaybi
\Akademik ve idari personelin Recep KARASULU Orta Hak kayb1 Raporlarin giincel tutulmasi ve EDBIS ve PERBIS
yillik izin, gorevlendirme, saglik [Yiiksekokul Sekreteri Zaman kaybi gibi otomasyon sistemlerine zamaninda girilmesi
raporu v.b. kontrol ve takip itibar kaybi
edilmesi
'Yiiksekokul web sayfasinin Recep KARASULU Orta [letisimsizlik Haber ve duyuru niteligi tagiyanlarin konu ve
giincellenmesi, haber ve 'Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi bilgilerin takip edilmesi
duyurularin zamaninda yapilmasi itibar kaybi
SGK islemleri: Kesenek bildirimi, [Recep KARASULU Yiiksek |[Islerin aksamasi Personel Dairesi Bagkanligi ile koordineli ¢calismak,
ise baglama ve isten ayrilma Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi HITAP sistemine bilgilerin dogru ve zamaninda
bildirgelerinin siiresi igerisinde Cezai yaptirim yapilmasi
apilmasi ve takibi itibar kayb1
Tasinir mal ve malzemelerin Recep KARASULU Yiksek [Kamu zarar Mal ve malzemelerin zamaninda ve diizenli olarak
teslim alinmasi, muhafaza 'Yiiksekokul Sekreteri Cezai yaptirim lkay1t islemlerinin yapilmasi ve muhafaza edilmesi
edilmesi, devir v.b. iglemlerinin itibar kaybi
lkontrol ve takip edilmesi
'Yiiksekokul binasini her zaman  [Recep KARASULU Orta Egitim 0gretimin aksamasi Gerekli bakim ve onarim isleri takip edilerek,

aydinlatma, temizlik, giivenlik v.b. hizmetlerinin
lkontrol ve takip edilmesi

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

Hazirlayan

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BiRIM :YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILIGI
Riskler - ISR,
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin (Alinmas: Gereken Personelde
S ! Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
onuclar)

1 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun Egitim-0gretimin aksamasi, Yiiksek [lgili maddeler ve Gorevle ilgili mevzuata
ilgili maddelerinde belirtilen amag ve kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda hakim olmak, mesleki
ilkelere uygun hareket etmek ulagamama, kurumsal temsil bilgilendirme yapilmasi alanda tecriibeli olmak,

ve yetkinlikte sorunlar, gizlilik konusunda bilgi

kurumsal itibar kayb1 sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme
bilgisine sahip olmak,
sorun ¢ozebilme
yetkinligine sahip olmak

2 |Yiiksekokulda yiiriitiilen is ve islemlerin Kamu zarari, hak kaybu, Yiiksek IPersonellerin mevzuata Gorevle ilgili mevzuata
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek cezai yaptirim, itibar kaybi hakim olmalarini ve egitim hakim olmak, mesleki

almalarimi saglamak, alanda tecriibeli olmak,
mevzuattaki degisikliklerin |gizlilik konusunda bilgi
takip edilmesi sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme
bilgisine sahip olmak,
sorun ¢ozebilme
etkinligine sahip olmak
3 |Yiiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve Kurumsal hedeflere Orta Calisma gruplarinin Gorevle ilgili mevzuata

\Akreditasyon ¢alismalarini takip etmek, bu
kapsamda yapilacak denetimleri ve
caligmalar1 organize etmek

ulasamama, itibar kaybi

koordineli ve verimli
caligmasinin saglanmasi

hakim olmak, mesleki
alanda tecriibeli olmak,
koordinasyon yapabilme
bilgisine sahip olmak




I¢ kontrol faaliyetlerine denetlemek, stratejik Kurumsal hedeflere Orta Belirlenen stratejik planlar, |Gorevle ilgili mevzuata
plan hazirlamak, Birim Risk Yonetim ulasilamamasi, verim hedefler ve risklerin siirekli hakim olmak, mesleki
Sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak  diistikligi giincellenmesinin alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi koordinasyon yapabilme
bilgisine sahip olmak
Ogrenci topluluklar1 ve dgrencilerin Ogrencilerde motivasyon Orta Koordinatorliikler, 6grenci Gorevle ilgili mevzuata
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek |eksikligi, 6grenciler arasinda ile ilgili birimlerle siirekli ~ hakim olmak, mesleki
ve koordinasyonu saglamak huzursuzluk olugmasi irtibat halinde olmak, alanda tecriibeli olmak,
kontrol ve denetim koordinasyon yapabilme
imekanizmalarinin bilgisine sahip olmak
gelistirilmesi
Ogrenci sayilarmi, 6grenci bagar1 durumunu Ogrenci profillerinde Orta Ogrenci sayisina gore yeterliGorevle ilgili mevzuata
izlemek ve istatistiklerini tutmak, egitim-  |belirsizlik, kurumca verilen sayida Ogretim Elemani hakim olmak, mesleki
Ogretimin gelistirilmesi i¢in gerekli egitim-6gretimin basarili ya temin etmek icin ilgili alanda tecriibeli olmak,
caligmalar1 yapmak da basarisizligimin makamlara rapor/karar koordinasyon yapabilme
degerlendirilememesi sunulmast bilgisine sahip olmak,
zaman yOnetimine sahip
olmak, dikkatli ve 6zenli
olmak
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, Kuruma olan giivensizlik, Yiiksek Sorusturmalarin ilgili kanun |Gorevle ilgili mevzuata
sorusturmada kurulacak komisyonlarda ogrenciler arasinda asayigin ve yonetmeliklere uygun  |hakim olmak, mesleki
baskanlik yapmak bozulmasi ya da haksizlik yapilmasi i¢in gerekli alanda tecriibeli olmak,
ortaminin dogmasi, itibar tedbirlerin ve 6nlemlerin  |gizlilik konusunda bilgi
kayb1 alinmasi sahibi olmak, sorun
cozebilme yetkinligine
sahip olmak
IDers programlari, dersliklerin dagilimi, sinav[Kaliteli egitimin Yiiksek \Akademik birimler ve idari |Gorevle ilgili mevzuata
programlari ve sinav sonuglari ile ilgili verilememesi, haksiz ders birimlerle koordinasyonun hakim olmak, mesleki
caligmalar1 koordine etmek, akademik dagiliminda hak ve adalet saglanmas1 ve alanda tecriibeli olmak,
takvimin belirlenmesini saglamak, bu isler kayb1 kontrol/denetim sisteminin gizlilik konusunda bilgi
icin olusturulacak galisma gruplarina gelistirilmesi sahibi olmak,
baskanlik etmek koordinasyon yapabilme
bilgisine sahip olmak,
sorun ¢ozebilme
etkinligine sahip olmak
Ogrenci danismanhk hizmetlerini Sorunlarin biiylimesi, Orta \Akademik Danigman ve Gorevle ilgili mevzuata

diizenlemek ve isleyisini denetlemek,
Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Midiirii
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

huzurun bozulmasi, itibar
kayb1

Ogretim Elemanlarinin;
miimkiin oldugunca
sorunlarin ¢oziimii ile
ilgilenip idareyle ¢6ziim
arayisina girmeleri,

hakim olmak, mesleki
alanda tecriibeli olmak,
gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme




gerektiginde uzman
personelden yardim
alinmasinin saglanmasi

bilgisine sahip olmak,
sorun ¢ozebilme
etkinligine sahip olmak

10 |Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Egitim-6gretimin aksamasi, Yiksek
Kurulunda alinan egitim-6gretim ile ilgili ~ hak kayb, itibar kayb1

kararlarin uygulanmasini takip etmek

'Akademik birimler ve idari

birimler ile irtibatta olup
IKurul Kararlarinin

zamaninda uygulanmasinin

saglanmasi

Gorevle ilgili mevzuata
hakim olmak, mesleki
alanda tecriibeli olmak,
gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak,
koordinasyon yapabilme
bilgisine sahip olmak,
sorun ¢ozebilme
etkinligine sahip olmak

HAZIRLAYAN

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir

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




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BIRIM : YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILIGI
Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et mee e . ..
No Yiriitildiigii Birim Amiri Sonuglan
1 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili Yiiksekokul Miidiir Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere o Yiksekokul Miidiirii  ulasamama, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar,
Yardimcilig: o
uygun hareket etmek kurumsal itibar kaybi
2 |Yiksekokulda yurl}tulen is ve iglemlerin Yiiksekokul h/{udur Yiiksekokul Miidiirii Kamu zarari, hak kaybi, cezai yaptirim, itibar kayb1
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek Yardimcilifi
3 |Yiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve Kurumsal hedeflere ulasamama, itibar kayb1
\Akreditasyon gahsmalarlm taklp etmek, bu Yiiksekokul h/{udur Yiiksekokul Miidiirii
kapsamda yapilacak denetimleri ve Yardimciligi
caligmalar1 organize etmek
4 |i¢ kontrol faaliyetlerine denetlemek, stratejik Yiiksekokul Miidiir Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim
plan hazirlamak, Birim Risk Yonetim o Yiiksekokul Miidiiri  diistikliigii
. . . . Yardimciligi
Sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak
5 Qgrenm tophvl.luklar.l. ve ogr'enc.:il'erm Yiiksekokul Miidiir ) o Ogrencilerde motivasyon eksikligi, 6grenciler
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek 8 Yiiksekokul Miidiirii  arasinda huzursuzluk olusmasi
. N Yardimciligi
ve koordinasyonu saglamak
6 Ogrenci sayilarini, dgrenci basar1 durumunu Ogrenci profillerinde belirsizlik, kurumca verilen
%‘zvlem-eklve 1st.at1.sj[1kler%n.1 Futmak, egitim- Yiiksekokul D/{udur Yiiksekokul Miidiirii eglvtlm—ogr.e.tlmm basgrlh ya da basarisizligimin
Ogretimin gelistirilmesi icin gerekli Yardimciligt degerlendirilememesi
caligmalar1 yapmak
7 |Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, . . Kuruma olan giivensizlik, 6grenciler arasinda
. Yiiksekokul Miidiir , e ..
sorusturmada kurulacak komisyonlarda 8 Yiksekokul Miidiirii  asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortaminin
Yardimciligi ~ g
baskanlik yapmak dogmasi, itibar kaybi
8 |Ders programlari, dersliklerin dagilimi, siav Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
programlar1 ve siav sonuglar ile ilgili dagiliminda hak ve adalet kayb1
calismalar1 koordine etmek, akademik . e
takvimin belirlenmesini saglamak, bu isler Yiiksekokul Midiir |y 41t Miidiirii
Yardimcilig

icin olusturulacak ¢aligsma gruplarina
baskanlik etmek




9 Ogrenci danigmanlik hizmetlerini Sorunlarin biiyiimesi, huzurun bozulmasi, itibar
diizenlemek ve isleyisini denetlemek, 6grenci| Yiiksekokul Miidiir , .. . Kaybl
sorunlarimi Yiiksekokul Miidiirii adina Yardimciligt Yiiksekolul Miiditril
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak
10  |Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim . . Egitim-6gretimin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi

r e et Yiiksekokul Miidiir . e

Kurulunda alinan egitim-6gretim ile ilgili o Yiiksekokul Miidiirti
. Yardimciligi
kararlarin uygulanmasini takip etmek
ONAYLAYAN
Prof.Dr.Bertan AKYOL

Miidiir




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

Ilk Yayn Tarihi :17.05.2024

Giincelleme Tarihi :

Icerik Revizyon No :

Sayfa No :003
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILIGI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

Ogrencilerin diizenleyecegi her
tiirlii etkinligi denetlemek ve
lkoordinasyonu saglamak

Ogr.Gér.Ridvan KORKUT
Midir Yardimeisi
Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN
Midiir Yardimcisi

huzursuzluk olusmasi

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
2547 Sayili Yiiksekogretim Ogr.Goér.Ridvan KORKUT | Yiiksek [Egitim-6gretimin aksamast, [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Kanunu’nun ilgili maddelerinde Miidiir Yardimeisi ﬂzurumsal hedeflere ulasamama, |bilgilendirme yapilmasi
belirtilen amag ve ilkelere uygun |Ogr.Gér.Hasan Ulvi EVREN urumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek Miidiir Yardimcisi sorunlar, kurumsal itibar kaybi
'Yiiksekokulda yiiriitiilen is ve Ogr.Gor.Ridvan KORKUT | Yiiksek [Kamu zarari, hak kaybi, cezai [Personellerin mevzuata hakim olmalarini ve egitim
islemlerin mevzuata uygunlugunu Miidiir Yardimeisi yaptirim, itibar kaybi almalarii saglamak, mevzuattaki degisikliklerin takip
lkontrol etmek Ogr.Gér.Hasan Ulvi EVREN edilmesi
Miidiir Yardimcisi
Yukse}(okulda ylriitiilen Kalltq ve Or.Gor.Ridvan KORKUT Orta  |[Kurumsal heglgﬂere Calisma gruplar3nm koordineli ve verimli
\Akreditasyon galigmalarini takip o ulasamama, Itibar kaybi caligmasinin saglanmasi
etmek, bu kapsamda yapilacak . Mudir Yardimeist
> bu Xap yap Ogr.Gér.Hasan Ulvi EVREN
denetimleri ve ¢aligmalari w1
. Miidiir Yardimcisi
organize etmek
I¢ kontrol faallyetl.e.rme Ogr.Gor.Ridvan KORKUT Orta [Kurumsal hedeﬂerfz B"ehrle.nefl stratejik pl-ar.llar, ?edeﬂer ve risklerin
denetlemek, stratejik plan e ulasilamamasi, verim stirekli giincellenmesinin saglanmasi
L N Midiir Yardimecist v et e
hazirlamak, Birim Risk Yonetim | . .. . diistikligii
. . S . | Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN
Sisteminde gerekli diizenlemeleri o e
Miidiir Yardimcisi
apmak
Ogrenci topluluklar1 ve Orta  |Ogrencilerde motivasyon Koordinatorliikler, 6grenci ile ilgili birimlerle siirekli

irtibat halinde olmak, kontrol ve denetim
mekanizmalarinin gelistirilmesi




lkararlarin uygulanmasini takip
etmek

Miidir Yardimcisi

Ogrenci sayllarlm, Ogrenci bagari Ogr.Gor.Ridvan KORKUT Orta Og.regm.proﬁllermde . Ogr.enc1 say1sina gore yeterli sayida Ogretim Eleman1
durumunu izlemek ve Miidiir Yardimeist belirsizlik, kurumca verilen temin etmek icin ilgili makamlara rapor/karar
%.s:[atls'tllflerlm. tqtrpak, §glt.1m- Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN egltlm-ogrf:tlmln basarili ya da [sunulmasi
Ogretimin gelistirilmesi i¢in e basarisizliginin
. Miidiir Yardimcisi 9 >, .
gerekli caligmalar1 yapmak degerlendirilememesi
Ogrenci sorusturma dosyalarimi Ogr.Goér.Ridvan KORKUT | Yiiksek [Kuruma olan giivensizlik, Sorusturmalarin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun
izlemek, sorusturmada kurulacak | Miidir Yardimcisi Ogrenciler arasinda asayisin ~ |yapilmasi i¢in gerekli tedbirlerin ve dnlemlerin
lkomisyonlarda bagkanlik yapmak |Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN bozulmasi ya da haksizlik alinmast
Miidiir Yardimcisi ortaminin dogmasi, itibar kaybi
Ders programlari, dersliklerin Yiiksek [Kaliteli egitimin verilememesi, |Akademik birimler ve idari birimlerle koordinasyonun
dagilimi, sinav progrgrr.llarl ve Ogr.Gor.Ridvan KORKUT haksiz ders dagiliminda hak ve sag.lar.lr.nam ve kontrol/denetim sisteminin
sinav sonuglart ile ilgili caligmalar o adalet kayb1 gelistirilmesi
. . Midiir Yardimecist
lkoordine etmek, akademik o .
o . P Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN
takvimin belirlenmesini saglamak, o
) .. Miidiir Yardimcisi
bu isler i¢in olusturulacak ¢alisma
gruplarina baskanlik etmek
Qgrenm damsm.anhk' hl;metlerlnl Ogr.Gor.Ridvan KORKUT Orta  [Sorunlarin l?l}yume51, huzurun Alfade?llk Da?lsman ve Ogretm{ E'¥en.1‘a'rlla'r1n.1n; '
diizenlemek ve isleyisini Miidiir Yardimeist bozulmasi, itibar kaybi miimkiin oldugunca sorunlarin ¢6ziimii ile ilgilenip
denetlemek, 6grenci sorunlarini Al . idareyle ¢0ziim arayigina girmeleri, gerektiginde
. e Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN 5
'Ytliksekokul Midiirii adina o e uzman personelden yardim alinmasinin saglanmasi
. - Midiir Yardimecist
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak
ngsekokul Kl:'ll'ulljl ve Ogr.Gor.Ridvan KORKUT Yiiksek Egltlqugretlmm aksamasi, hak|Akademik birimler ve idari birimler ile irtibatta olup
'Ytiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir Yardimeis lkaybi, itibar kaybi Kurul Kararlarinin zamaninda uygulanmasinin
alian egitim-6gretim ile ilgili Ogr.Gor.Hasan Ulvi EVREN saglanmasi

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

Hazirlayan

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Yabanc Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

ALT BIiRIM : Yaz Isleri
Riskler - e
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
. . . .. . . (Alinmasi Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Getirilememesinin .
Adi) Sonuglar) Kontr.oller/ Aranacak Kriterler
Tedbirler)

1 |Ogrencilerden gelen evraklarin zamaninda ~ [Zaman kayb1 — 6grencilerin Islemleri yaparken 6zenli ve Gerekli bilgi deneyim ve
kaydinin yapilmasi cevabinin en kisa magduriyeti ve islerin Yiiksek dikkatli davranmak . mevzuat konusunda
zamanda hazirlanmasi. aksamasi Gizlilige 6nem vermek. bilgili olmak.

Kurum i¢i ve kurumlar aras1 gelen evraklarin |itibar kaybi Dikkatli ve 6zenli olmak.
kay1t islemleri ve zamaninda cevaplanmasi Zaman yoOnetimine sahip
(EBYS birim sorumlulugu) Ayiklama ve olmak.

Imha Komisyon gorevi

2 [EBYS disinda gelen evraklarin gerekli Islerin aksamasi, zamaninda Orta Mlgili islemleri zamaninda  Gerekli bilgi ve deneyime
islemlerinin ve takiplerinin yapilmasi. yapilmamasi, hak kayb1 ve eksiksiz 6zenle ve sahip olmak.

evraklarin kaybolmasi mevuzuata uygun sekilde  Dikkatli ve 6zenli olmak
apmak.

3 |Acele ve giinlii yazilarin takibinin yapilmasi. [Evraklarin kaybolmasi, hak Yiiksek Siirekli yazilara zamaninda Gerekli bilgi ve deneyime

kayb1 ve zaman kaybu. cevap vermek, sahip olmak.
Dikkatli ve 6zenli olmak

4 Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul |Gorevlerin aksamast Orta Caligmalan yiiriitiirken titiz Koordinasyonu
Sekreteri ve diger idari personel ile koordineliZaman kaybi. iliml1, uyumlu ve mevzuata yapabilmek.
sekilde gorevlerin yiiriitiilmesi. uygun sekilde olunmali. Zaman yOnetimine sahip

olmak.

5 |Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Zaman kaybi, Yiiksek [s akisinin takibinin 6zenle Gerekli bilgi deneyim ve
Kurulu Kararlarinin yapilmasi ve takibi. gorev aksakliklar yapilmasi. mevzuat konusunda

Itibar kaybi bilgili olmak.

Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak.

Bu belge, gtivenli.elektronik imza ile imzalanmigtir.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Recep KARASULU Prof. Dr. Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

* Risk dlizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diiglik olarak belirlenecektir.

Bu belge, gtivenli.elektronik imza ile imzalanmigtir.




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Yabanc Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

ALT BIRIi: Yaz isleri
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim Birim Sonuclari
Amiri
1 |Ogrencilerden gelen evraklarin zamaninda Yaz Isleri Zaman kayb1 — 6grencilerin magduriyeti ve islerin
kaydinin yapilmasi cevabinin en kisa zamanda Yiiksekokul Sekreteri jaksamast

hazirlanmasi.

Kurum i¢i ve kurumlar aras1 gelen evraklarin
kayit islemleri ve zamaninda cevaplanmasi
(EBYS birim sorumlulugu) Ayiklama ve imha
Komisyon gorevi

itibar kayb1

2 [EBYS disinda gelen evraklarin gerekli
islemlerinin ve takiplerinin yapilmasi.

Yaz Isleri

Yiksekokul Sekreteri

Islerin aksamasi, zamaninda yapilmamasi, hak
kayb1 ve evraklarin kaybolmasi

3 |Acele ve giinlii yazilarin takibinin yapilmasi Yazi Isleri Yiiksekokul Sekreteri |[Evraklarin kaybolmasi, hak kaybi ve zaman kaybi.
4 Miidiir, Miidiir Yardimcilan ve Yiiksekokul Yaz Isleri Yiiksekokul Sekreteri (Gorevlerin aksamasi

Sekreteri ve diger idari personel ile koordineli Zaman kaybi.

sekilde gorevlerin yiiriitiilmesi.
5 |Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Yaz Isleri Yiiksekokul Sekreteri |[Zaman kaybi,

Kurulu Kararlarinin yapilmasi ve takibi. gorev aksakliklar

Itibar kaybi
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bertan AKYOL

Midiir

Bu belge, gtivenli.elektronik imza ile imzalanmigtir.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

IIk Yayin Tarihi :17.05.2024

Giincelleme Tarihi :

Icerik Revizyon No :

Sayfa No : 004
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi: YAZI iSLERI

Hassas *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Gorevi Olan Diizeyi Getirilememe (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Personel Ad- Sonucu
Soyadi
Ogrencilerden gelen evraklarm Zaman kayb1 — 6grencilerin  |islemleri yaparken 6zenli ve dikkatli davranmak .
zamaninda kaydinin yapilmasi Yiiksek magduriyeti ve iglerin Gizlilige 6nem vermek.
cevabinin en kisa zamanda aksamasi
hazirlanmasi. Sef itibar kayb1
Kurum i¢i ve kurumlar arasi gelen Senay KANYILMAZ
evraklarin kayit iglemleri ve zamaninda
cevaplanmasi (EBYS birim
sorumlulugu) Ayiklama ve Imha
Komisyon gorevi
EBYS diginda gelen evraklarin gerekli Sef Orta  [islerin aksamasi, zamaninda |[ilgili islemleri zamaninda eksiksiz 6zenle ve
islemlerinin ve takiplerinin yapilmasi. Senay KANYILMAZ yapilmamasi, hak kayb1 ve  mevzuata uygun sekilde yapmak.
evraklarin kaybolmasi

)Acele ve giinlii yazilarin takibinin Sef Yiiksek |Evraklarin kaybolmasi, hak [Siirekli yazilara zamaninda cevap vermek,

apilmasi Senay KANYILMAZ lkayb1 ve zaman kaybi.
Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Sef Orta  |GoOrevlerin aksamasi Calismalan yiiriitiirken titiz 1limli, uyumlu ve
'Yiiksekokul Sekreteri ve diger idari Senay KANYILMAZ Zaman kaybi. mevzuata uygun sekilde olunmali.
personel ile koordineli sekilde
gorevlerin yiiriitiilmesi.
'Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Sef Yiiksek [Zaman kaybu, [s akisinin takibinin 6zenle yapilmas.
'Y onetim Kurulu Kararlarinin yapilmasi Senay KANYILMAZ gorev aksakliklart
ve takibi. itibar kaybi

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

Bu belge, gtivenli.elektronik imza ile imzalanmigtir.




Hazirlayan Onaylayan

Recep KARASULU Prof.Dr.Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Bu belge, gtivenli.elektronik imza ile imzalanmigtir.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BIiRiM : TASINIR KAYIT YETKILISI (AYNIYAT)
. . R.lSkler. . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Diizeyi* (Almmas Gerel.(en Kontroller/ Personelt.ie Aranacak
Sonuglari) Tedbirler) Kriterler
¢
1 Harcama biriminin tiikketim ve demirbas mal [Egitim 6gretimin aksamast, Orta Ihtiyaglarin talebe uygun sekilde Gerekli bilgi ve deneyime sahip
ve malzeme ihtiyaglarinin tespit ve idari islerin aksamasi, itibar yapilmasi olmak,
lanlanmasina yardimci olmak kaybi1 Dikkatli ve 6zenli olmak
2 Muayene ve kabul iglemi yapilan mal ve Kamu zararina sebebiyet Yiksek [Kontrollerin gorevlendirilen Gorevle ilgili mevzuata hakim
malzemelerin dl¢iilerek ve sayilarak teslim verme akademik/idari ehil personel olmak
alinmas1 ve depoya yerlestirilmesi tarafindan yapilmasi Gerekli bilgi ve deneyime sahip
olmak,
Dikkatli ve 6zenli olmak
3 Muayene ve kabul iglemi hemen Kamu zararina sebebiyet Yiksek [Kontrollerin ehil personel tarafindan |Gorevle ilgili mevzuata hakim
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim verme yapilmasini saglamak, islem olmak
almak, bahsi gegen tagimirlarin kesin kabulii prosediiriine uygun hareket edilmesi |Gerekli bilgi ve deneyime sahip
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek olmak,
Dikkatli ve 6zenli olmak
4 [Yonetmeliklere uygun olarak taginir mal ve [Tagiirlarin kontroliinii Yiiksek  [[slemlerin bekletilmeden aninda Gorevle ilgili mevzuata hakim
malzemelerin giris ve ¢ikisina iliskin saglayamama, Kamu zararina yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenliolmak
kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri sebebiyet verme tutulmast Gerekli bilgi ve deneyime sahip
diizenlemek ve tasinir yonetim cetvellerini olmak,
olusturmak Dikkatli ve 6zenli olmak
5 [Tasinir mal ve malzemelerin yangina, Kamu zararina sebebiyet Yiksek  Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli Gorevle ilgili mevzuata hakim
calinmaya, cilirimeye, bozulmaya, 1slanmaya [verme, itibar kayb1 tedbirlerin alinarak tasinirlarin olmak
vb. tehlikelere kars1 korunmasi igin 6nlem emniyete alinmasi Gerekli bilgi ve deneyime sahip
tedbirleri almak ve alimmasini saglamak olmak,
Dikkatli ve 6zenli olmak
6 Kullanilmakta olan dayanikli taginirlar Kontrolii saglayamama, Yiiksek  [Personelin ehil olmasi, birimdeki tiim

bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak

Kamu zararina sebebiyet
verme, itibar kaybi

taginirlarin kayitli oldugundan emin
olunmast




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Recep KARASULU Prof.Dr.Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BIiRIM : TASINIR KAYIT YETKILISI (AYNIYAT)
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler o et ..
No Yiriitildiigii Birim Amiri Sonugclarn
1 Harcama b1r1.m1'n1n tikketim ve Flemlrbas mal o Recep KARASULU Egltlm Ogretimin aksamasi, idari islerin aksamasi,
ve malzeme ihtiyaglarinin tespit ve Tagmir Kayit Birimi N . [itibar kaybi1
Yiiksekokul Sekreteri
lanlanmasina yardimci olmak
2 Muayene ve kz.iibu} islemi yapilan mal ve o Recep KARASULU Kamu zararina sebebiyet verme
malzemelerin Ol¢iilerek ve sayilarak teslim Taginir Kayit Birimi N .
i . Yiksekokul Sekreteri
alinmasi ve depoya yerlestirilmesi
3 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme
taginirlart kontrol ederek teslim almak, bahsi Tastnr Kavit Birimi Recep KARASULU
gecgen taginirlarin kesin kabulii yapilmadan g Y Yiiksekokul Sekreteri
kullanima verilmesini 6nlemek
4 |Yonetmeliklere uygun olarak taginir mal ve Tasmirlarin kontroliinii saglayamama, Kamu
malzemelerin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari Tasinr Kavit Birimi Recep KARASULU [zararina sebebiyet verme
tutmak, belge ve cetvelleri diizenlemek ve ? Y Yiiksekokul Sekreteri
taginir yonetim cetvellerini olusturmak
5 [Tasinir mal ve malzemelerin yangina, Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1
calinmaya, ¢iirimeye, bozulmaya, 1slanmaya L Recep KARASULU
vb. tehlikelere karsi korunmasi igin 6nlem Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
6 [Kullanilmakta olan dayanikli tasinirlar Kontrolii saglayamama, Kamu zararina sebebiyet
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini| Tagimir Kayit Birimi Recep KARASULU verme, itibar kaybi

yapmak

Yiksekokul Sekreteri




ONAYLAYAN

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




EK-3

HASSAS GOREV LIiSTESI
IIk Yayin Tarihi :17.05.2024
Giincelleme Tarihi Icerik :
Revizyon No :
Sayfa No : 005
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : TASINIR KAYIT YETKILIiSi (AYNIYAT)
Hassas *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Gorevi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Olan
Personel
Ad-Soyadi
Harcama biriminin tiikketim ve demirbas - = Orta [Egitim dgretimin aksamasi, [htiyaclarin talebe uygun sekilde yapilmasi
mal ve malzeme ihtiyaglarinin tespit ve S.u at TURI.(OGLU. idari iglerin aksamasi, itibar
Bilgisayar igletmeni
planlanmasina yardimci olmak lkayb1
Muayene ve kabul islemi yapilan mal Yiiksek [Kamu zararina sebebiyet verme |Kontrollerin gorevlendirilen akademik/idari ehil
ve malzemelerin dlgiilerek ve sayilarak Suat TURKOGLU personel tarafindan yapilmasi
teslim alinmasi ve depoya Bilgisayar isletmeni
erlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen Yiiksek [Kamu zararina sebebiyet verme [Kontrollerin ehil personel tarafindan yapilmasini
yap}lamayan taslm.rlarl kontrol ederek Suat TURKOGLU saglamak, islem prosediiriine uygun hareket edilmesi
teslim almak, bahsi gecen taginirlarin Bileisavar isletmeni
lkesin kabulii yapilmadan kullanima glsayar iy
verilmesini dnlemek
'Y 6netmeliklere uygun olarak taginir Yiiksek [Tasmirlarin kontroliinii [slemlerin bekletilmeden aninda yapilmasi, belge ve
m.al ve malzemelerin girig ve gikisina Suat TURKOGLU saglayamama, Kamu zararina [cetvellerin diizenli tutulmasi
iliskin kayitlar1 tutmak, belge ve o . . sebebiyet verme
o Bilgisayar igletmeni
cetvelleri diizenlemek ve taginir
Onetim cetvellerini olusturmak
Tasinir mal ve malzemelerin yangina, Yiiksek [Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
calinmaya, clirlimeye, bozulmaya, verme, itibar kaybi aliarak tasinirlarin emniyete alinmasi
1slanmaya vb. tehlikelere karsi Suat TURKOGLU
lkorunmasi i¢in 6nlem tedbirleri almak Bilgisayar isletmeni
ve alinmasini saglamak




Kullanilmakta olan dayanikl taginirlar
bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak

Suat TURKOGLU
Bilgisayar isletmeni

Yiiksek [Kontrolii saglayamama, Kamu

ersonelin ehil olmasi, birimdeki tiim tagmirlarin

zararina sebebiyet verme, itibar [kayitli oldugundan emin olunmasi

aybi

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

Hazirlayan

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:IDARI MALI iSLER

Riskler - ISR,
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin (Alinmas: Gereken Personelde
S ! Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
onuclar)
1 |Maas, ek ders, sinav iicretleri, yurt i¢i/yurt [Hatali 6deme hak kaybi, Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon [Lisans mezunu,
dis1 yolluk ve sosyal yardimlar kamu zararina sebebiyet saglanmasi ve zamaninda  |Gorevle ilgili mevzuata
ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini verme, yapilmasi, kanun, hakim olmak
ylirlitmek, yazigmalarini yapmak, zamaninda cezai yaptirim yonetmelik Gerekli bilgi ve deneyime
ve eksiksiz 6denmesini saglamak ve tebliglerdeki sahip olmak
degisiklikleri takip etmek
2 Maas hazirlanmasi sirasinda 6zliik haklariminHak Kaybi Olugmasi Yiiksek Personel Birimi ile Lisans mezunu,
zamaninda temin edilmesi, akademik ve idari koordineli galigmall Gorevle ilgili mevzuata
personelin 6zliik haklari ile ilgili sorulart hakim olmak
cevaplamak ve problemlerin ¢6ziilmesine Gerekli bilgi ve deneyime
ardimci olmak sahip olmak
3 Maas hazirlanmasi sirasinda akademik ve ~ Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Kisilerin mevzuata hakim |Lisans mezunu,
idari personelden kesilen verme, hak kaybi, cezai olmasini birimler arasi Gorevle ilgili mevzuata
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi yaptirim koordinasyonun saglanmasi hakim olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
4 |Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)’na Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Mutemet tarafindan siirecin |Lisans mezunu,
elektronik ortamda gonderilen verme, hak kaybi, idari para kontrol ve takip edilmesi  |Gorevle ilgili mevzuata
kesenek ve sigortalarin dogru, eksiksiz ve  cezas, itibar kaybi hakim olmak
zamaninda gonderilmesi Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
5 |Gelirler Vergi Dairesine elektronik ortamda Kamu zararma sebebiyet Yiiksek Mutemet tarafindan siirecin |Lisans mezunu,

gonderilen stopaj ve vergilerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

verme, hak kaybi, idari para
cezasl, itibar kaybi

kontrol ve takip edilmesi

Gorevle ilgili mevzuata
hakim olmak

Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak




6 |Akademik ve idari personelin Sosyal Kisi zarari, iglerin aksamasi, Yiiksek Sosyal Giivenlik Kurumu  |Lisans mezunu,
Giivenlik Kurumu (SGK) giris ve idari para cezasi (SGK) giris ve ¢ikislarin =~ Gorevle ilgili mevzuata
cikislarini sisteme girmek zamaninda yapilmasi hakim olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
7  Oliim yardimlarmna iliskin tahakkuk Kisi/kamu zararina sebebiyet Yiiksek Gerekli evraklarin Lisans mezunu,
evraklarini hazirlamak verme, cezai yaptirim zamaninda ve eksiksiz Gorevle ilgili mevzuata
olarak hazirlanmasini hakim olmak
saglamak icin gerekli Gerekli bilgi ve deneyime
kontrollerin yapilmasi sahip olmak
8 |Akademik ve idari personelin goreve Hak kaybu, itibar kaybi, Yiksek PPersonel Dairesi Bagkanligi [Lisans mezunu,
baslama, gérevden ayrilma ilisik zaman kaybi, kisi ile koordineli ¢alismak, Gorevle ilgili mevzuata
kesme/emeklilik islemleri magduriyeti takip islemlerinin yasal siire hakim olmak
icerisinde ve diizenli sekilde Gerekli bilgi ve deneyime
yapilmasi, bilgi ve sahip olmak
belgelerin gerekli birimlere
zamaninda bildirilmesi
9 Rapor ve yillik Izin takibi Kamu zararina sebebiyet, Yiiksek Birimler arast Lisans mezunu,
hatal1 6deme, cezai yaptirim koordinasyonun saglanmasi, Gorevle ilgili mevzuata
mutemet tarafindan siirecin |hakim olmak
takip edilmesi Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
10 |Akademik ve idari personelin HITAP Kisi zarar1, hak kaybu, Idari Yiksek PPersonel Dairesi Bagkanlig1 [Lisans mezunu,

Sistemine ise giris/¢ikis kidem bilgilerini

sisteme girmek

para cezasl, itibar kaybi

ile koordineli ¢caligsmak,

HITAP sistemine bilgilerin

dogru ve zamaninda
apilmasi

Gorevle ilgili mevzuata
hakim olmak

Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir

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




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

ALT BIRIM :IDARI MALI ISLER
Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et mee e . ..
No Yiriitildiigii Birim Amiri Sonuglan

1 Maas, ek ders, smav iicretleri, yurt ici/yurt ~ Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Hatali 6deme hak kaybi,
dis1 yolluk ve sosyal yardimlar kamu zararina sebebiyet verme,
ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini cezai yaptirim,
ylriitmek, yazismalarini yapmak, zamaninda
ve eksiksiz ddemesini saglamak

2 Maas hazirlanmasi sirasinda dzliik haklarinin Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Hak Kayb1 Olugmasi
zamaninda temin edilmesi, akademik ve idari
personelin 6zliik haklari ile ilgili sorular1
cevaplamak ve problemlerin ¢oziilmesine
yardimci olmak

3 Maas hazirlanmasi sirasinda akademik ve Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, hak kaybi, cezai
idari personelden kesilen yaptirim
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

4 |Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)’na Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, hak kayb, idari
elektronik ortamda gonderilen para cezasl, itibar kaybi
kesenek ve sigortalarin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi

5 |Gelirler Vergi Dairesine elektronik ortamda Mali Isler Birimi Yiksekokul sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, hak kaybi, idari
gonderilen stopaj ve vergilerin dogru, para cezasl, itibar kaybi
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

6 |Akademik ve idari personelin Sosyal Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kisi zarari, islerin aksamasi, idari para cezasi
Giivenlik Kurumu (SGK) giris ve
cikiglarini sisteme girmek

7  |Oliim yardimlarna iliskin tahakkuk Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kisi/kamu zararina sebebiyet verme, cezai yaptirim
evraklarini hazirlamak

8 |Akademik ve idari personelin goreve Mali Isler Birimi 'Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kaybi, kisi

baglama, gorevden ayrilma ilisik
kesme/emeklilik islemleri

magduriyeti




9 Rapor ve yillik Izin takibi Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kamu zararina sebebiyet, hatali 6deme, cezai
yaptirim
10 |Akademik ve idari personelin HITAP Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kisi zarar1, hak kaybu, Idari para cezasi
Sistemine ise giris/¢ikis kidem bilgilerini Itibar kaybi
sisteme girmek
ONAYLAYAN
Prof.Dr.Bertan AKYOL

Miidiir




EK-3

HASSAS GOREYV LISTESI

ilkk Yayin Tarihi :17.05.2024

Giincelleme Tarihi :

icerik Revizyon No :

Sayfa No : 006
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi :IDARI MALI ISLER

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Maas, ek ders, sinav lcretleri, yurt|Derya AKBULUT Yiksek [Hatali 6deme hak kaybi, kamu [Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda
ici/yurt disi yolluk ve sosyal GORGULU zarar1 cezai yaptirim, yapilmasi, kanun, yonetmelik
yardimlar Bilgisayar Isletmeni mevzuatin gerekliliklerinin ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
ile ilgili tahakkuk, bordro yerine getirilmemesi
islemlerini yaratmek, yazismalarini
yapmak, zamaninda ve eksiksiz
o0demesini saglamak
Maas hazirlanmasi sirasinda 6zliik [Derya AKBULUT 'Yiiksek  [Hak Kaybi Olugmasi, Personel Birimi ile koordineli ¢calismali
haklarinin zamaninda temin GORGULU mevzuatin gerekliliklerinin
edilmesi Bilgisayar Isletmeni yerine getirilmemesi
Maas hazirlanmasi sirasinda Derya AKBULUT 'Yiksek  [Kamu zararina sebebiyet Kisilerin mevzuata hakim olmasini birimler arasi
akademik ve idari personelden GORGULU verme, hak kayb1, cezai lkoordinasyonun saglanmasi
kesilen Bilgisayar Isletmeni yaptirim
kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmasi
Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK)'na [Derya AKBULUT 'Yiiksek  [Kamu zararina sebebiyet Mutemet tarafindan siirecin kontrol ve takip edilmesi
elektronik ortamda gonderilen  [GORGULU verme, hak kaybu, idari para
kesenek ve sigortalarin dogru,  [Bilgisayar Isletmeni cezasl
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi
Gelirler Vergi Dairesine elektronik [Derya AKBULUT Yiksek |[Kamu zararina sebebiyet Mutemet tarafindan siirecin kontrol ve takip edilmesi
ortamda gonderilen stopaj ve GORGULU verme, hak kaybu, idari para
vergilerin dogru, eksiksiz ve Bilgisayar [sletmeni cczasl
zamaninda gonderilmesi




Bilgisayar Isletmeni

kidem bilgilerini sisteme gir

iAkademik ve idari personelin Derya AKBULUT Yiksek [Kisi zarari, iglerin aksamasi,  [Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) giris ve ¢ikislarin
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) girisGORGULU idari para cezasi zamaninda yapilmasi
ve Bilgisayar Isletmeni
cikislarini sisteme girmek
Oltim yardimlarina iliskin tahakkuk[Derya AKBULUT Yiksek [Kisi/kamu zararina sebebiyet |Gerekli evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak
evraklarini hazirlamak GORGULU verme, cezai yaptirim hazirlanmasini saglamak igin gerekli
Bilgisayar Isletmeni lkontrollerin yapilmasi
Akademik ve idari personelin Derya AKBULUT Yiksek [Hak kaybi, itibar kaybi, zaman [Personel Dairesi Bagkanligi ile koordineli ¢aligsmak,
goreve baslama, gorevden ayriima/GORGULU lkaybi, kisi magduriyeti, takip islemlerinin yasal siire igerisinde ve diizenli
ilisik kesme/emeklilik islemleri Bilgisayar Isletmeni mevzuatin gerekliliklerinin sekilde yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere
erine getirilmemesi zamaninda bildirilmesi
Rapor ve yillik izin takibi Derya AKBULUT Yiksek |[Kamu zararina sebebiyet, hatali Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi, mutemet
GORGULU 0deme, cezai yaptirim tarafindan siirecin takip edilmesi
Bilgisayar Isletmeni
iAkademik ve idari personelin Derya AKBULUT Yiiksek  [Kisi zarar1, hak kayb, Idari Personel Dairesi Bagkanligi ile koordineli ¢calismak,
HITAP Sistemine ise giris/cikis GORGULU [para cezasi HITAP sistemine bilgilerin dogru ve zamaninda

yapilmasi

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

Hazirlayan

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

itibar kayb1
Gorevde aksakliklar

girilmesi ve kontroliiniin yapilmasi

ALT BiRIM : OGRENCI ISLERI
. _ Riskler (Gorevin . Prosediirii Gérevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler Yerine Risk
. . . . . . . . (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi* . .
Sonuglari) Tedbirler) Aranacak Kriterler
¢
1 Zorunlu ve istege bagl hazirlik simifi Ogrenci magduriyeti Yiiksek  (Ogrencilerin kayit durumuna gére  Gorevle ilgili mevzuat
ogrencilerinin ilk kayit sonrasinda hazirlik |Hak kaybi listelerin saglikl bir sekilde OBIS  bilgisine sahip olmak
sinifi tanimlama listesine aktarilmasi Zaman kaybi1 iizerinden alinip kontroliiniin Gerekli bilgi ve deneyime
dikkatlice yapilmasi sahip olmak
OBIS ve EBYS hakkinda
bilgi sahibi olmak
2 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Hak ve zaman kayb1 Yiksek  |Yazigma siirelerine 6zen gosterip  (Gorevle ilgili mevzuat
zamaninda ve dogru diizenlenmesi, Itibar kayb1 zamaninda ve dogru cevap bilgisine sahip olmak
verilmesi, gonderilmesi takibi ve 'Yasal problemlerle karsilasma verilmesi veya gonderilmesi Gerekli bilgi ve deneyime
sonuglandirilmasi sahip olmak
OBIS ve EBYS hakkinda
bilgi sahibi olmak
3 Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve takip [Ogrencinin magdur olmasi Yiiksek  [Dosya islemlerinin Kanun ve Gorevle ilgili mevzuat
islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi |Gorevde aksakliklar Yonetmeliklere uygun islem bilgisine sahip olmak
ve sonuglandiriimasi Itibar kaybi yapmak Gerekli bilgi ve deneyime
Cezai [slem [slemlerin yasal siire icerisinde sahip olmak
Sorusturma. yapilmasi. Dosyalarin gizliligine ve (OBIS ve EBYS hakkinda
saklama siirelerine riayet edilerek  bilgi sahibi olmak
muhafaza edilmesi
4  Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Karisikliga sebebiyet verilmesi Orta Verilerin OBIS’e dikkatlice Gorevle ilgili mevzuat

bilgisine sahip olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak

OBIS ve EBYS hakkinda
bilgi sahibi olmak




5 Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgilendirme ve/Ogrencinin magduriyet yasamasi Yiksek  Zamaninda ve diizenli ¢alisilmast  Gorevle ilgili mevzuat
duyurunun 6grencilere iletilmesi Bilgilendirme hakkini bilgisine sahip olmak
engellemek Gerekli bilgi ve deneyime
itibar kayb1 sahip olmak
Dikkatli ve 6zenli olmak
6 Her tiirlii sinav evraklarinin arsivlenmesi, [Karisikliga sebebiyet Yiksek | Zamaninda ve diizenli calisilmast  Gorevle ilgili mevzuat
saklanmasi ve giivenliginin saglanmasi Verilere ulagilamamak Zaman bilgisine sahip olmak
kaybi Gerekli bilgi ve deneyime
itibar kayb1 sahip olmak
Gorevde aksakliklar Dikkatli ve 6zenli olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Recep KARASULU Prof.Dr.Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

ALT BIRIM : OGRENCI ISLERI
Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et mee e . ..
No Yiriitildiigii Birim Amiri Sonuglan
1 Zorunlu ve istege bagl hazirlik sinifi Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Ogrenci magduriyeti
ogrencilerinin ilk kayit sonrasinda hazirlik Hak kayb1
smifi tanimlama listesine aktarilmasi Zaman kaybi
2 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Hak ve zaman kaybi
zamaninda ve dogru diizenlenmesi, itibar kaybi
verilmesi, gonderilmesi takibi ve 'Yasal problemlerle kargilagma
sonuglandirilmasi
3 Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve takip Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Ogrencinin magdur olmasi-Gérevde aksakliklar-
islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi ve itibar kayb1-Cezai Islem-Sorusturma.
sonuc¢landirilmasi
4 |Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri [Karisikliga sebebiyet verilmesi-itibar kaybi-
Gorevde aksakliklar
5 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgilendirme ve Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Ogrencinin magduriyet yasamasi
duyurunun 6grencilere iletilmesi Bilgilendirme hakkini engellemek
itibar kaybi
6 Her tiirlii sinav evraklarinin arsivlenmesi, Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri [Karigikliga sebebiyet
saklanmas1 ve gilivenliginin saglanmasi Verilere ulagilamamak Zaman kayb1
itibar kayb1
Gorevde aksakliklar
ONAYLAYAN
Prof.Dr.Bertan AKYOL

Miidiir
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HASSAS GOREYV LISTESI

ilkk Yayin Tarihi :17.05.2024

Glincelleme :

Tarihi igerik :

Revizyon No : 007

Sayfa No
HARCAMA BIRIMI : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
ALT BIRiM :OGRENCI ISLERIi

Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Ahnmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
Zorunlu ve istege bagh Mahmut Mahmutoglu 'Yiksek [Hak ve zaman kaybi Ogrencilerin kayit durumuna gére listelerin saglikli
hazirlik smift 6grencilerinin itibar kayb1 bir sekilde OBIS iizerinden alinip kontroliiniin
ilk kayit sonrasinda hazirlik dikkatlice yapilmasi
sinifi tanimlama listesine
aktarilmasi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii Mahmut Mahmutoglu Yiiksek  |Ogrencinin magdur olmasi- 'Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ve dogru
belgenin zamaninda ve dogru Gorevde aksakliklar-itibar cevap verilmesi veya gonderilmesi
diizenlenmesi, verilmesi, lkaybi-Cezai Islem-Sorusturma.
gonderilmesi takibi ve
sonuglandirilmasi
Ogrenci disiplin islemlerini Mahmut Mahmutoglu Yiiksek [-Karisikliga sebebiyet Dosya islemlerinin Kanun ve Y6netmeliklere uygun islem
takibi ve takip islemlerinin verilmesi-itibar kayb1-Gorevde yapmak
yasal siire icerisinde aksakliklar Is.lel'n'lve'rin yasal siire igeirisinc!e yapllmaSLQDosyalarln
yvapilmasi ve gl;lll]glpe ve saklama siirelerine riayet edilerek muhafaza
edilmesi

sonuglandirilmasi
Ogrenci istatistiklerinin Mahmut Mahmutoglu Orta Hak ve zaman kayb.-Itibar Verilerin OBIS’e dikkatlice girilmesi ve kontroliiniin
cikarilmasi lkayb1 yapilmasi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii Mahmut Mahmutoglu Yiksek Zamaninda ve diizenli ¢alisiimasi
bilgilendirme ve duyurunun
Ogrencilere iletilmesi




Her tiirlii sinav evraklarinin Mahmut Mahmutoglu
arsivlenmesi, saklanmasi ve
giivenliginin saglanmasi

Yiksek

Zamaninda ve diizenli ¢alisilmasi

Dosya islemlerinin Kanun ve Yonetmeliklere uygun
islem yapmak

[slemlerin yasal siire icerisinde yapilmasi. Dosyalarin
gizliligine ve saklama siirelerine riayet edilerek
muhafaza edilmesi

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

Hazirlayan

Recep Karasulu
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

ALT BIRIM : SEKRETERLIK
Riskler - R
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Al PI‘OSCd(l;ll‘u K Gorlfw Yur;x dtecek
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin (Alnmas erexen ersonelge
Sonuglari) Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
1 Orta . o Gorevle ilgili mevzuat
Gorevle ile ilgili bilisi hin olmak
flara hakim olunmali |y oo SAP OImag,
Birim islerinin aksamast mevzua Mesleki alanda tecriibeli
Gelen ve giden cesitli yazilar1 idarenin Zaman kaybi . . olmak,
tasarrufunu dikkate alarak degerlendirmek, [Idareye ve personele giivenin E\E;ﬁ;ﬁtegg{ﬁ&iﬁ?ﬁ Isi yapabilme yetenegine
resmi yazisma kurallarina uygun olarak kaybolmasi lemleri § dmals sahip olmak,
yazilmasi ve takibinin yapilmasi gorevi itibar kaybi } yap EBYS sistemi hakkinda
(Gorevin aksamast Giinlii evraklarin takibi glgi ﬁ? 1131 olmakc,i bilei
apilmaly izlilik konusunda bilgi
pep sahibi olmak
2 Yiksek Birimlerden gelecek GOI'CV]C llglll mevzuat
evraklar kontrol edilmeli ve bllngll’l.e sahip olmak, .
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Birim islerinin aksamasi gecikmeksizin kurula Mesleki alanda tecriibeli
e . Zaman kaybi sunulmal olmak,
Y 6netim Kurul k evrakl ; Y : C , .
planmast, Ku uiu kaybolmasi Kurul toplantist bitiminde  [sahip olmak,
ve 2'1111’18.11‘ kzirarl'flrln ilgili yerlere Itibar kaybi gecikmesizin karalar ve EBYS sistemi hakkindal
iletilmesi gorevi Gorevin aksamasi evraklar ilgili birimleri bilgi sahibi olmak,
dagitilmali Gizlilik konusunda bilgi
Kontrol ve takip edilmesi  sahibi olmak
3 Orta Gorevi ile ilgili mevzuatlara

Personelin tiim izin/rapor islemleri ve belge
talepleri

Hak kayb1
Kurumun itibar kayb1

[sleyiste aksamalar ve zaman
kayb1

hakim olunmasi

'Yasal degisikliklerin takip
edilmesi.

-Birimdeki is ve isleyisin
koordine edilmesi

- Dikkatli ve 6zenli
olmak

-Gorevle ilgili mevzuata
sahip olmak ve yasal
Degisiklikleri takip etmek




'Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatma

Kurumsal itibar kaybu,
Mali ve 6zliik hak kaybi,

Birimimizde gorev yapan
akademik personelin gorev
siiresi uzatma iglemlerinin

Gorevle ilgili mevzuata
sahip olmak,-Mesleki
alanda tecriibeli olmak,-

Islemleri Kamu zarari, Yiiksek tekliflerinin siireleri Zaman yonetimine sahip
Egitim-6gretimde icerisinde dikkatli ve olmak,- Isi yapabilme
aksakliklarin yaganmasi eksiksiz olarak yapilmasi, [yetenegine sahip olmak,-

Midiirliige bildirilmesi, EBYS sistemi hakkinda
'Y 6netim Kurulu Kararinin  |bilgi sahibi olmak,
PPersonel Daire Bagkanligina
iletilmesi

5 PPozitif bakis agisina

Birime ziyarete gelen misafirleri karsilama veToplant1 ve islerin zamaninda Diizenli Ajanda sahip.

ilgilenme aksama olmasi, Orta kullanilmasi, Mevzuata gore [letisimi iyi ve giiler
Zaman kaybi islem yapilmasi yoniinde  |yiizli.

[tibar kayb1 ilgiliyi uyarmak Dikkatli, temiz ve
diizenli.
Diizgiin konusma
yetenegine sahip.-
Gizlilige 6nem veren
6 Dikkatli ve 6zenli olmak
CIMER tarafindan génderilen basvurularin  |itibar kaybi Zamaninda Zaman yonetimine sahip
cevaplandirilmasi Yiiksek cevaplandirilmasi olmak
Gizlilige riayet edilmesi Gizlilige 6nem veren
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Recep KARASULU Prof.Dr.Bertan AKYOL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

ALT BIRIM : SEKRETRELIK
Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler o e .
No Yiriitilldiigii Birim Amiri Sonuclar
1 Gelen ve giden ¢esitli yazilari idarenin 'Yiiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri Birim iglerinin aksamasi
tasarrufunu dikkate alarak degerlendirmek, Sekreteryasi Zaman kaybi
resmi yazisma kurallarina uygun olarak Idareye ve personele giivenin kaybolmasi
yazilmasi ve takibinin yapilmasi gorevi itibar kayb1
Gorevin aksamast
2 |Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim [Yiiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri Birim islerinin aksamasi
Kuruluna girecek evraklarin birimlerden Sekreteryasi Zaman kaybi
toplanmasi, kurula sunulmasi ve alian Idareye ve personele giivenin kaybolmasi
kararlarin ilgili yerlere iletilmesi gorevi itibar kayb1
Gorevin aksamast
3 |Personelin tiim izin/rapor iglemleri ve belge [Yiiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi
talepleri Sekreteryast Kurumun itibar kayb1
Isleyiste aksamalar ve zaman kayb1
4 |Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatma [Yiiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri Kurumsal itibar kaybi,
Islemleri Sekreteryast Mali ve 6zliik hak kaybi,
Kamu zarari,
Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
5 Birime ziyarete gelen misafirleri karsilama ve Yiiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri Toplant1 ve iglerin zamaninda aksama olmast,
ilgilenme Sekreteryast Zaman kaybi
Itibar kaybi
6 CIMER tarafindan gonderilen basvurularm  Yiiksekokul Miidiir Yiiksekokul Sekreteri itibar kaybi
cevaplandirilmasi Sekreteryast




ONAYLAYAN

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir
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HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :17.05.2024

Giincelleme Tarihi :

icerik Revizyon No :

Sayfa No :008
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : SEKRETERLIK

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

IKamu zarari,
Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Gelen ve giden gesitli yazilar Emre EMIROGLU Orta Birim islerinin aksamast Gorevle ile ilgili mevzuatlara hakim olunmali
idarenin tasarrufunu dikkate Bilgisayar Isletmeni Zaman kaybi1
alarak degerlendirmek, resmi [dareye ve personele giivenin [EBYS Sisteminden gelen evraklarin gecikmeksizin
yazisma kurallarina uygun olarak ﬂ;z_lybolmas1 islemleri yapilmali
yazilmasi ve takibinin yapilmasi [tibar kayb1
gorevi Gorevin aksamast Giinlii evraklarin takibi yapilmali
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Emre EMIROGLU 'Yiikksek  [Birim islerinin aksamasi Birimlerden gelecek evraklar kontrol edilmeli ve
Yonetim Kuruluna girecek Bilgisayar Isletmeni Zaman kaybi gecikmeksizin kurula sunulmali
evraklarin birimlerden [dareye ve personele giivenin
toplanmasi, kurula sunulmasi ve ﬂ;aybolmam Kurul toplantisi bitiminde gecikmesizin karalar ve
alinan kararlarin ilgili yerlere [tibar kayb1 evraklar ilgili birimleri dagitilmali
iletiimesi gérevi Gorevin aksamast Kontrol ve takip edilmesi
Personelin tim izin/rapor Emre EMIROGLU Orta Hak kaybi Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi
islemleri ve belge talepleri Bilgisayar Isletmeni Kurumun itibar kayb1 'Yasal degisikliklerin takip edilmesi.
[sleyiste aksamalar ve zaman |-Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi
lkayb1
Akademik Personelin Gorev Emre EMIROGLU Yiksek [Kurumsal itibar kayb, Birimimizde gorev yapan akademik personelin gérev
Siresi Uzatma islemleri Bilgisayar Isletmeni Mali ve 6zliik hak kaybi, siiresi uzatma iglemlerinin tekliflerinin siireleri

icerisinde dikkatli ve eksiksiz olarak yapilmasi,
Midirliige bildirilmesi,
'Yonetim Kurulu Kararinin Personel Daire

Baskanligina iletilmesi




Birime ziyarete gelen misafirleri [Emre EMIROGLU Orta Toplanti ve iglerin zamaninda [Diizenli Ajanda kullanilmasi, Mevzuata gore islem
karsilama ve ilgilenme Bilgisayar Isletmeni aksama olmasi, yapilmas1 yoniinde ilgiliyi uyarmak
Zaman kaybi
itibar kaybi
CIMER tarafindan génderilen Emre EMIROGLU Yiiksek |itibar kaybi Zamaninda cevaplandiriimasi
basvurularin cevaplandiriimasi  [Bilgisayar Isletmeni Gizlilige riayet edilmesi

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

Hazirlayan

Recep KARASULU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Miidiir




