EK-1
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BiRiMi: Yabanc Diller Yiiksekokulu
ALT BiRiM: Yiiksekokul Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Ahinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 | Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve | Hak  kaybi,  yanlis Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve Gerekli bilgi ve
uygulanmasi islem, kaynak israfi, uygulamak deneyime sahip olmak
tenkit, sorusturma,
cezai yaptirimlar
2 Orta Birimler arast1  koordinasyon Gerekli bilgi ve deneyime
Gorevden ayrilan personelin yerine Gorevin aksamasi saglanmasi ve gorevlendirmelerin sahip olmak
gorevlendirme yapilmasi zamaninda yapilmasi
3 Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiksek Gizlilige riayet etmek Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
4 Kadro takip ve ¢alismalari Hak kayb1 Diisiik Planli ve programli bir sekilde Gerekli bilgi ve deneyime
yiiriitmek sahip olmak
5 | Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal Mali Yiiksek Sivil savunma Gerekli bilgi ve deneyime
afetlere karsi koruma ve giivenlik tedbirlerinin kay1p, hizmetlerinin diizenli sahip olmak
saglanmasi. (Sivil savunma, yangin, deprem, yangin ve yiriitilmesi, arag gereg
sel, teror, provokasyon vb.) diger ter.n%ni. ve  personelin
tehlikelere cgitimi
kars1
hazirliksiz
yakalanma
6 Gelen giden evraklan titizlikle takip edip,| Islerin aksamasi Yiksek Evraklarin takibi Gerekli bilgi ve deneyime
dagitimin1 zimmetle yapmak ve evraklarin sahip olmak
kaybolmas1
7 Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi Orta Uygun gorevlendirmelerin Gerekli bilgi ve deneyime
Islerin aksamas1 yapilmasi ve birimler arasi sahip olmak
koordinasyonun saglanmasi
8 Biit¢e galismalari Biitce agig1 Olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi | Gerekli bilgi ve deneyime
Yiiksek sahip olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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




EK -2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRiMi: Yabana Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Goérevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildugi Birim Amiri Sonuglari
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi
uygulanmast
2 Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi
3 Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi
4 | Kadro takip ve galigmalar1 Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi
5 Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere kars Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
koruma ve giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. (Sivil
savunma, yangin, deprem, sel, teror, provokasyon vb.)
6 Gelen giden evraklart titizlikle takip edip, dagitimini Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
zimmetle yapmak
7 Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
8 Biitce galigmalart Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Niliifer ULKER
Mudur




EK-3

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01
Sayfa No :1/1
Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Yiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Duizeyi Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii

Olan Personel Ad-

(Alinmasi Gereken Onlemler

Soyadi ve Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin| Necattin KARATAS | Yiksek Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Degisiklikleri takip etmek ve
takibi ve uygulanmasi uygulamak
Necattin KARATAS | Yiksek Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Birimler arasi koordinasyon

Gorevden ayrilan personelin yerine saglanmasi ve

gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi Necattin KARATAS Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Gizlilige riayet etmek

Yiiksek
Kadro takip ve ¢alismalari Necattin KARATAS Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Planli ve programli bir sekilde
Yiiksek ylritmek

Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal | Necattin KARATAS | Yiiksek Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Sivil savunma hizmetlerinin

afetlere kars1 koruma ve giivenlik diizenli yiiriitiilmesi, arag gereg

tedbirlerinin saglanmasi. (Sivil savunma, temini ve personelin egitimi

yangin, deprem, sel, terdr, provokasyon

vb.)

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip, | Necattin KARATAS | Yiiksek Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi Evraklarin takibi

dagitimin1 zimmetle yapmak

Birimlere uygun personelin Necattin KARATAS | Yiksek Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Uygun gorevlendirmelerin

gorevlendirilmesi yapilmasi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi

Biit¢e galismalari Necattin KARATAS | Yiiksek Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi Olusacak harcamalarin
Ongoriilmesi

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS
Yuksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Evrak Kayit — Yazi isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Ahinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglar)
1 Gelen fiziki evraklar1 kaydetmek ve ilgili Islerin aksamasi, | Yiksek Evraklarin zamaninda kayit altina Bilgisayar Isletmeni,
birimlere zimmetle teslim etmek. zamaninda yapilamamasi alinmasi ve ilgili kisimlara teslim Memur,en az lise mezunu
ve evraklarin kaybi. edilmesi. olmak
-Gerekli bilgi ve
deneyime sahip olmak
2 Giden fiziki evraklar takip etmek ve ilgili Islerin aksamasi, | Yiksek Evraklarin zamaninda kayit edilip Bilgisayar Isletmeni,
yerlere zimmetle teslim etmek. zamaninda yapilamamasi ilgili yerlere zimmetle gonderilmesi. | Memur,en az lise mezunu
ve evraklarin kaybi. olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
3 | Birimlerden arsive teslim edilen evraklarin| Evraklarin diizensizligi ve | Yiksek Gelen evraklari diizenli bir sekilde| Bilgisayar Isletmenti,
muhafazasini saglamak kayb1 arsive kaldirmak Memur,en az lise mezunu
olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
4 Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Islerin aksamasi, Yapilan ise ozen gostermek ve| Bilgisayar Isletmeni,
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline zamaninda yapilamamasi | Yiiksek dikkat etmek Memur,en az lise mezunu
gecmesini 6nlemek ve evraklarin kaybi. olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
5 | Yiiksekokulda yazismalari takip etmek Islerin aksamasi, Takip islemlerinin  yasal  siire| Bilgisayar Isletmeni,
zamaninda yapilamamas: | Yiiksek igerisinde yapilmasi Memur,en az lise mezunu
ve evraklarin kaybi. olmak
Gerekli bilgi ve deneyime
sahip olmak
6 | EBYS sisteminde yazigsmalarin takip edilmesi Gorevin aksamasi, Hak Yiksek Diizenli olarak sisteme girmek,| Gerekli bilgi ve deneyime
kayb1 zamaninda yazigmalar1 yapmak sahip olmak
7 Idare Faaliyet Raporu, Akademik Y1l Faaliyet Faaliyet Raporu Yiiksek Birim Faaliyet Raporlar1 incelenerek | On lisans veya lisans

Raporu

Hazirlama Rehberine gore
hazirlanan Birim Faaliyet
Raporlarinin yasal
Oneminin yeterince
anlagilamamasi.

gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.

mezunu olmasi,

Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,




HAZIRLAYAN
Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidir

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

Birimi

EK -2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRiMi: Yabana Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildugi Birim Amiri Sonuglari
1 Gelen fiziki evraklar1 kaydetmek ve ilgili birimlere Evrak Kayit — Yazi Isleri Yiiksekokul Sekreteri Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
zimmetle teslim etmek. Birimi ve evraklarin kaybi.
2 Giden fiziki evraklar takip etmek ve ilgili yerlere Evrak Kayit — Yazi Isleri Yiiksekokul Sekreteri Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
zimmetle teslim etmek. Birimi ve evraklarin kaybi.
3 Birimlerden arsive teslim edilen evraklarin muhafazasim | Evrak Kayit — Yaz Isleri Yiksekokul Sekreteri Evraklarin diizensizligi ve kayb1
saglamak Birimi
4 | Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, | Evrak Kayit — Yaz Isleri Yiiksekokul Sekreteri Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek Birimi ve evraklarin kaybi.
5 Yiksekokulda yazigmalar takip etmek Evrak Kayit — Yaz Isleri Yiksekokul Sekreteri Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi
Birimi ve evraklarin kaybi.
6 EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi Evrak Kayit — Yaz Isleri Yiksekokul Sekreteri Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi
Birimi
7 | idare Faaliyet Raporu, Akademik Y1l Faaliyet Raporu Evrak Kayit — Yazi Isleri Yiiksekokul Sekreteri Y1l igerisindeki veriler hakkinda yanlis ve

eksik bilgilendirme yapilmasi

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Nilufer ULKER
Midar




EK-3

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01
Sayfa No :1/1
Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Evrak Kayit — Yazi igleri Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Duizeyi Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii

Olan Personel Ad-

(Alinmasi Gereken Onlemler

Soyadi ve Kontroller)
Gelen fiziki evraklar kaydetmek ve ilgili Rasim KUSBECI Yiiksek Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi1 ve| Evraklarin zamam.ndg kayﬂ
.. . . evraklarin kaybu. altina alinmasi ve ilgili
birimlere zimmetle teslim etmek. . . .
kisimlara teslim edilmesi.
Giden fiziki evraklar takip ctmek ve Rasim KUSBECI Yiiksek Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi ve EV.rz.lkllarlln. zamamndg kayit
oo . . evraklarin kaybu. edilip ilgili yerlere zimmetle
ilgili yerlere zimmetle teslim etmek. N . .
gonderilmesi.
Birimlerden  arsive  teslim  edilen| Rasim KUSBECI Yiiksek Evraklarin diizensizligi ve kayb1 Gelen evraklart diizenli bir
evraklarin muhafazasini saglamak sekilde argive kaldirmak
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve Rasim KUSBECI Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi ve| Yapilan ise 6zen gdstermek
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin Yiiksek evraklarin kaybi. ve dikkat etmek
eline gegmesini 6nlemek
Yiiksekokulda yazigmalari takip etmek Rasim KUSBECI Islerin aksamasi, zamaninda yapilamamasi ve | Takip islemlerinin yasal siire
Yiiksek evraklarin kaybi. igerisinde yapilmasi
EBYS sisteminde yazigmalarin takip Rasim KUSBECI Yiiksek Islerin aksamas1, zamaninda yapilamamasi Diizenli olarak sisteme girmek,
edilmesi zamaninda yazigmalar1 yapmak
. . . L L ., | Birim Faaliyet Raporlar1
Idare Faghyet Raporu, Akademik Rasim KUSBECI Yiiksek Yll }gerls.mdekl veriler hakkinda yanlis ve eksik incelenerck gerekli
Y1l Faaliyet Raporu bilgilendirme yapilmasi o . .
bilgilendirmenin yapilmasi.
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan

Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidir




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Personel isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Ahinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglan)
1 | Personelle ilgili 6zliik dosyalarinin iyi Ozliik haklarinin Yiiksek Dosyalarin giivenliginin saglanmas1 | En az lise mezunu olmak
muhafaza edilmesi (Gizlilik) korunmamasti Evraklarin diizenli bir sekilde Personelle ilgili kanun,
kaldirilmast yonetmelik ve diger
mevzuatlar hakkinda bilgi
sahibi olmak
2 | Personelle ilgili siireli yazismalarin takibi Hak kayb1 olmas1 Yiiksek Evraklarin diizenli olarak takip En az lise mezunu olmak
edilmesi Personelle ilgili kanun,
yonetmelik ve diger
mevzuatlar hakkinda bilgi
sahibi olmak
3 | Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin | Hak kayb1 olmasi Yiiksek Terfi tekliflerinin zamaninda En az lise mezunu olmak
zamaninda yapilmasi yapilmasi Personelle ilgili kanun,
yonetmelik ve diger
mevzuatlar hakkinda bilgi
sahibi olmak
4 | Personel Hizmet Takip Programina (Hitap) Hak kayb1 olmas: Idari Yiiksek Personel bilgilerinin Hitap En az lise mezunu olmak
personel bilgilerinin girilmesi para cezasi Programina zamaninda girilmesi Personelle ilgili kanun,
yonetmelik ve diger
mevzuatlar hakkinda bilgi
sahibi olmak
5 | Hassas Gorev verilen Yeni Personel Islerin aksamasi Yiiksek Devreden Personele yaptigi iglerle En az lise mezunu olmak

ilgili rapor hazirlatilmasi ve
sorumlulugu altindaki dosyalarin da
bir tutanakla teslim edilmesi.
Raporda yiiriitiilmekte olan 6nemli
islerin listesi, oncelikli olarak
dikkate alinacak konular, siireli ve
zamanli igler listesi ve benzeri
hususlara yer verilmelidir.

Personelle ilgili kanun,
yonetmelik ve diger
mevzuatlar hakkinda bilgi
sahibi olmak




Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidiir

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

EK -2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRiMi: Yabana Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Goérevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildugi Birim Amiri Sonuglari
1 Personelle ilgili 6zliik dosyalarinin iyi muhafaza Personel Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Ozliik haklarinin korunmamasi
edilmesi (Gizlilik)
2 Personelle ilgili siireli yazigmalarin takibi Personel Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Hak kayb1 olmast
3 | Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin zamaninda| Personel isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Hak kayb1 olmast
yapilmasi
4 | Personel Hizmet Takip Programima (Hitap) personel Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1 olmasi Idari
bilgilerinin girilmesi para cezasl
5 Hassas Gorev verilen Yeni Personel Personel Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Islerin Aksamas1

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir




EK-3

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01
Sayfa No :1/1
Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Personel isleri Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Duizeyi Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii

Olan Personel Ad-

(Alinmasi Gereken Onlemler

Soyadi ve Kontroller)
Personelle ilgili 6zliik dosyalarinin iyi| Neslihan BAYKAN Yiiksek Ozliik haklarinin korunmamasi Dosyalarin giivenliginin
muhafaza edilmesi (Gizlilik) saglanmasi
Evraklarin diizenli bir sekilde
kaldirilmast
Personelle ilgili siireli yazigmalarin Neslihan BAYKAN Yiiksek Hak kayb1 olmasi Evraklarin diizenli olarak takip
takibi edilmesi
Akademik ve idari personelin terfi Neslihan BAYKAN Yiiksek Hak kayb1 olmasi Terfi tekliflerinin zamaninda
tekliflerinin zamaninda yapilmasi yapilmasi
Personel Hizmet Takip Programina Neslihan BAYKAN Yiiksek Hak kayb1 olmas Idari Personel bilgilerinin Hitap
(Hitap) personel bilgilerinin girilmesi para cezasi Programina zamaninda
girilmesi
Hassas Gorev verilen Yeni Personel Neslihan BAYKAN Yiiksek Islerin aksamasi Devreden Personele yaptigi

islerle ilgili rapor hazirlatilmasi
ve sorumlulugu altindaki
dosyalarin da bir tutanakla
teslim edilmesi. Raporda
yiiriitiilmekte olan 6nemli
islerin listesi, oncelikli olarak
dikkate alinacak konular, siireli
ve zamanli igler listesi ve
benzeri hususlara yer
verilmelidir.

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Maas isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 Yiiksekokulda goérev yapan personelin maas, | Hak kaybi Yiksek Birimler arast koordinasyon On lisans veya lisans
ek ders, sinav Ticretleri, yolluk ve sosyal saglanmasi ve  zamaninda mezunu olmasi
yardlmlar ile llglh tahakkuk, bordro yapllmaSI Kanun, yonetmehk ve Goérevle llglh mevzuata
islemlerini yiiriitmek, yazigmalarini yapmak, tebliglerdeki degisiklikleri takip sahip olmak
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini saglamak etmek

2 Emekli Sandigi tarafindan istenilen Idari Para Cezas1 Yiksek Islemleri zamaninda yapmak Hata | On lisans veya lisans
Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve kabul edilemez mezunu olmast
belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Gérevle ilgili mevzuata
sonuglandirmak sahip olmak

3 Emekli Sandig1 tarafindan istenilen Idari para cezas1 Hak Yiiksek Birimler arasi iletisimin On lisans veya lisans
Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve kayb1 saglanmasi ve islerin zamaninda mezunu olmast
belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri yapilmasi
sonuglandirmak

4 Yiiksekokuldan ayrilan personele Maas Biitge ac181 Egitimin Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda Gorevle ilgili mevzuata
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve aksamasi miidahale sahip olmak
¢ikis islemlerini takip etmek Gorevin aksamasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

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




EK -2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Yabanc Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Goérevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildigi Birim Amiri Sonuglari
1 Yiiksekokulda gorev yapan personelin maas, ek ders, | Maas Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Hak kayb1
sinav tcretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili
tahakkuk, bordro islemlerini yiiriitmek, yazismalarim
yapmak, zamaninda ve eksiksiz 6denmesini saglamak
2 Emekli Sandig1 tarafindan istenilen Emekli Kesenekleri| Maas Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Idari Para Cezas1
ile ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve gerekli
islemleri sonuglandirmak
3 Emekli Sandig1 tarafindan istenilen Emekli Kesenekleri| Maas Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Idari para cezas1 Hak kaybi
ile ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve gerekli
islemleri sonuglandirmak
4 Yiksekokuldan ayrilan personele Maas Nakil Maas Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Biitce ac¢igi  Egitimin  aksamasi
Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve g¢ikis Gorevin aksamasi
islemlerini takip etmek
ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER
Midiir




EK-3

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01
Sayfa No :1/1
Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Maas isleri Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Duizeyi Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii

Olan Personel Ad-

(Alinmasi Gereken Onlemler

Soyadi ve Kontroller)
Yiiksekokulda gorev yapan personelin | Filiz TOPOYAN Yiiksek Hak kayb1 Birimler arast koordinasyon
maas, ek ders, sinav iicretleri, yolluk ve | Murat HIZARCI saglanmasi ve zamaninda
sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, yapilmasi Kanun, yonetmelik
bordro islemlerini yiiriitmek, ve tebliglerdeki degisiklikleri
yazigsmalarint yapmak, zamaninda ve takip etmek
eksiksiz 6denmesini saglamak
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen | Filiz TOPOYAN Yiiksek Idari Para Cezasi Islemleri zamaninda yapmak
Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve | Murat HIZARCI Hata kabul edilemez
belgeleri  diizenlemek ve gerekli
islemleri sonuglandirmak
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen | Filiz TOPOYAN Yiiksek Idari para cezas1 Hak kaybi Birimler arasi iletisimin
Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve | Murat HIZARCI saglanmas1  ve islerin
belgeleri  diizenlemek ve gerekli zamaninda yapilmasi
islemleri sonuglandirmak
Yiiksekokuldan ayrilan personele Filiz TOPOYAN Orta Biitce agigi  Egitimin  aksamasi Diizenli kontrol, zamaninda
Maas Nakil Bildirimi diizenlemek, Murat HIZARCI Gorevin aksamasi miidahale

SGK ise giris ve ¢ikis iglemlerini takip
etmek

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan )
Dog. Dr. Nilufer ULKER
Muadur



ituydy-2021@outlook.com
Typewritten text
Onaylayan
Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER
Müdür


EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Satin Alma Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Ad) (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 Faturalarin 6denmesi Kamu zarar1 ve kisi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, En az lise mezunu olmasi,
zararina sebebiyet verme Birimler arasinda koordinasyonun Gorevle ilgili mevzuata
ve buna bagli para cezasi , saglanmasi. hakim olma.

Hak kaybi, Kamu ve
Kurum zarar1.

2 Katma Deger Vergisi ve Gelir Vergisi Tevkifati | Beyanname stirelerinin| Yiiksek Beyannamelerin yasal siire En az lise mezunu olmasi,
gegmesi zamaninda icerisinde yapilmas, Gorevle ilgili mevzuata
0denmemesi , Yasal siire igerisinde beyannamenin hakim olma.
Beyanﬂedllen miktardan yapilmas igin ilgili personele bilgi
farkli 6deme yapilmasi. verilmesi, sorumluluk iletilmesi,

Odenen tevkifatlarin aylik
mizanlarla karsilastirilarak kontrol
edilmesi.

3 Avans Islemleri Verilen avanslarin Yiiksek Harcama birimlerine avans verilen En az lise mezunu olmasi,
kapatilamamast mutemetlere gerekli uyarilar Gorevle ilgili mevzuata
Avansin siiresinde yapilmaktadir. hakim olma.
mahsup edilmemesi

4 Satin Alma Islemleri Kamu zarar1 ve kisi Yiiksek Tiim islemlerin zamaninda yapilmasi | En az lise mezunu olmasi,
zararina sebebiyet verme gerekmektedir. Gorevle ilgili mevzuata
ve buna bagli para cezasi , hakim olma.

Hak kaybi, Kamu ve
Kurum zarar1.

5 Mal ve Hizmet alimlart igin Belirlenen Yiiksek Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, En az lise mezunu olmasi,
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin  tiim Birimler ve yiiksekokul sekreteri Gorevle ilgili mevzuata
stireclerini kontrollii ve bagl oldugu Kanun Kamu zarari ile  koordinasyon igerisinde hakim olma.
ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak, Ihtiyaglarin teminini calisma Mevzuatlarin  diizenli

engeller takibi ve dogru uygulanmasi

6 Yiiksek Bilingli ve ileriki yillarda En az lise mezunu olmasi,

Yiiksekokul biitce taslaginin hazirlanmasinda olusacak harcamanin Gorevle ilgili mevzuata

rol almak.

Biitge ag1g1 ve mali kayip

ongoriilerek hazirlanmasi  igin
verilerin dogru bir sekilde iist
yonetime sunmak

hakim olma.




7 Yiksekokul harcamalart ile ilgili biitge ve Yiiksek Diizenli kontrol, mali hesaplarin En az lise mezunu olmasi,
odenekleri takip etmek, ek 6denek Biitce ag181 ve hak kaybi diizenli tutulmasi, zamaninda ek Gorevle ilgili mevzuata
taleplerini hazirlamak Odenek istenmesi hakim olma.

8 Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik Itibar kayb1 Yiiksek Satin alma siirecini planl ve En az lise mezunu olmasi,
maliyetin dogru hesaplanmasi ve gizliligin Haksiz rekabete neden etkin bir sekilde yiirlitmek Gorevle 1ilgili mevzuata
saglanmasi olma Yonetmelik  degisikliklerini hakim olma.

Gorevin aksamasi diizenli takip etmek
ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN

Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir

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




EK -2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Yabanc Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Goérevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildtgi Birim Amiri Sonuglari

1 Faturalarin 6denmesi Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri Kamu zarar1 ve kisi zararina
sebebiyet verme ve buna bagli para
cezasi , Hak kaybi, Kamu ve Kurum
zararl.

2 Katma Deger Vergisi ve Gelir Vergisi Tevkifati Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri Beyannamelerin yasal siire icerisinde
yapilmasi,

Yasal siire igerisinde beyannamenin
yapilmast igin ilgili personele bilgi
Yerilmesi, sorumluluk iletilmesi,

Odenen tevkifatlarin aylik mizanlarla
karsilagtirilarak kontrol edilmesi.

3 Avans Islemleri Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri Harcama birimlerine avans verilen
mutemetlere gerekli uyarilar
yapilmaktadir.

4 Satin Alma Islemleri Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri Kamu zarar1 ve kisi zararina
sebebiyet verme ve buna bagli para
cezasi , Hak kaybi, Kamu ve Kurum
zararl.

5 Mal ve Hizmet alimlari i¢in Belirlenen ihtiyaglarin Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri

satin alma iglemlerinin tiim siireglerini kontrollii ve
bagli oldugu Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak Kamu zarar1 Ihtiyaclarin teminini
hazirlamak, engeller

6 Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul biit¢e taslaginin hazirlanmasinda rol

almak. Biitce ag181 ve mali kayip
7 Yiksekokul harcamalart ile ilgili biitge ve 6dencekleri Satin Alma Birimi Yiksekokul Sekreteri

takip etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak Biitce agig1 ve hak kaybi
8 Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin dogru Satin Alma Birimi Yiiksekokul Sekreteri Itibar kayb1

hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi

Haksiz rekabete neden olma GoOrevin
aksamasi

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidiir




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01
Sayfa No :1/2
Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Duizeyi Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii

Olan Personel Ad-

(Alinmasi Gereken Onlemler

Soyadi ve Kontroller)
Faturalarin 6denmesi Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarar1 ve kisi zararina sebebiyet verme ve | Kontrollerin dogru yapilmasi,
buna bagli para cezasi , Birimler arasinda
Hak kaybi, Kamu ve Kurum zarar. koordinasyonun saglanmasi.
Katma Deger Vergisi ve Gelir Vergisi Fadime POLAT Yiiksek Beyanname siirelerinin gegmesi zamaninda Beyannamelerin yasal siire
Tevkifati O6denmemesi, Beyan edilen miktardan farkli icerisinde yapilmasi, Yasal
O6deme yapilmasi. siire i¢erisinde beyannamenin
yapilmast igin ilgili personele
bilgi verilmesi, sorumluluk
iletilmesi,
Odenen tevkifatlarm aylik
mizanlarla karsilastirilarak
kontrol edilmesi.
Avans Islemleri Fadime POLAT Yiiksek Verilen avanslarin kapatilamamasi Harcama birimlerine avans
Avansin siiresinde mahsup edilmemesi verilen mutemetlere gerekli
uyarilar yapilmaktadir.
Satin Alma Islemleri Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarar1 ve kisi zararina sebebiyet verme ve | Tiim  iglemlerin ~ zamaninda
buna bagli para cezasi , yapilmasi gerekmektedir.
Hak kaybi, Kamu ve Kurum zarart.
Mal ve Hizmet alimlarn igin Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarar1 Ihtiyaglarin teminini engeller | Ihtiyaclarin erken belirlenmesi,

Belirlenen ihtiyaglarin satin alma
islemlerinin tiim siireclerini
kontrollii ve bagl oldugu Kanun ve
Yonetmeliklere  uygun  olarak
hazirlamak,

Birimler ve yiiksekokul
sekreteri ile koordinasyon
igerisinde ¢aligma
Mevzuatlarin diizenli takibi ve
dogru uygulanmasi




Fadime POLAT Yiiksek Biitce ag181 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda

Yiiksekokul biitge taslaginin olusacak harcamanin

hazirlanmasinda rol almak. ongoriilerek hazirlanmasi i¢in
verilerin dogru bir sekilde {ist
yonetime sunmak

Yiiksekokul harcamalart ile ilgili biitge | Fadime POLAT Yiiksek Biitce ag1g1 ve hak kaybi Diizenli kontrol, mali hesaplarin

ve 0denekleri takip etmek, ek 6denek diizenli tutulmasi, zamaninda ek

taleplerini hazirlamak o0denek istenmesi

Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik Fadime POLAT Yiiksek itibar kayb1 Satin alma siirecini planlt ve

maliyetin dogru hesaplanmasi ve
gizliligin saglanmasi

Haksiz rekabete neden olma
Gorevin aksamasi

etkin bir sekilde

yiiriitmek

Y onetmelik degisikliklerini
diizenli takip etmek

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Taginir Kayit Birimi

tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek

yapamama durumu

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 Tasimir mallarin 6lgerek sayarak Kontrollerin dogru yapilmasi En az lise mezunu olmak,
teslim alinmasi depoya Mali kayip Yiiksek Gorevle ilgili mevzuata
yerlestirilmesi menfaat saglama, sahip olmak

yolsuzluk

2 Muayene ve kabul iglemi hemen Kontrollerin ehil kigilerce En az lise mezunu olmak,
yapilamayan tasiirlar1 kontrol ederek yapilmast, Gorevle ilgili mevzuata
teslim almak, bunlarin kes.m ka‘t.)u.h'i Kamu zarari Yiiksek islem basamaklarma uygun sahip olmak
?./apﬂmadan kullanima verilmesini hareket edilmesi
onlemek

3 Tasmurlarin  giris ve ¢ikigina Tasinirlarin giris ve ¢ikig islemleri | En az lise mezunu olmak,
iligskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve bekletilmeden aninda Gorevle ilgili mevzuata
cetvelleri diizenlemek Kamu zaran Yiiksek yapilmasi, gerekli belge ve sahip

cetveller diizenli tutulmasi olmak

4 Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Kamu zarari, isin Stok kontroliinii belirli En az lise mezunu olmak,
calinmaya ve benzeri tehlikelere Kkars yapilmasina engel araliklarla diizenli Gorevle ilgili mevzuata
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve olma, is Yiiksek tutmak sahip olmak
alinmasini saglamak yapamama durumu

5 Ambar sayimmi  ve  stok Kamu zarari, isin Stok kontroliinii belirli En az lise mezunu olmak,
kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince yapilmasina engel araliklarla diizenli Gorevle ilgili mevzuata
belirlenen asgarf stok seviyesinin altina diisen olma, is Yiiksek tutmak sahip olmak

HAZIRLAYAN

Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir

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




EK -2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRiMi: Yabana Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildtgi Birim Amiri Sonuglari
1 Taginir mallarin dlgerek sayarak teslim Taginir Kayit Birimi Yiksekokul Sekreteri Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
alinmasi depoya yerlestirilmesi
2 Muayene ve kabul islemi hemen Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kamu zarar
yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek
3 Tagmirlarin -~ giris ve ¢ikigina Taginir Kayit Birimi Yiksekokul Sekreteri Kamu zarari
iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek
4 Taginirlarin ~ yangina,  1slanmaya, bozulmaya, Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kamu zarari, isin yapilmasina engel
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmast i¢in olma, is yapamama durumu
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
5 Ambar  sayimmi  ve  stok kontroliinii yapmak, | Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri Kamu zarari, isin yapilmasina engel

harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek

olma, is yapamama durumu

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir




ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01
Sayfa No :1/1

3 HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-

Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Taginir Kayit Birimi

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

Tasimir mallarin 6lgerek sayarak Fadime POLAT Yiiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin dogru yapilmasi

teslim alinmasi depoya

yerlestirilmesi

Muayene ve kabul iglemi hemen Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarari Kontrollerin ehil kigilerce

yapilamayan tasmurlart  kontrol yapilmasi,

ederek teslim almak, bunlarin kesin ;

kabulii 1lmadan  kullanim: islem basa.makla.lrlna uygun

yapilmada ullanima
. T hareket edilmesi

verilmesini dnlemek

Tasmurlarin  giris ve ¢ikigina iliskin | Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarari Tasinirlarin giris ve

kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve ¢ikis islemleri

cetvelleri diizenlemek bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge
ve cetveller diizenli
tutulmasi

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarari, isin yapilmasina engel Stok kontroliinii belirli

bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri olma, i yapamama durumu araliklarla diizenli tutmak

tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Ambar sayimini ve stok | Fadime POLAT Yiiksek Kamu zarari, isin yapilmasina engel Stok kontroliinii belirli

kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine
bildirmek

olma, is yapamama durumu

araliklarla diizenli tutmak

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Ogrenci isleri & idari Koordinatorliik

Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve Hak kayb1 Orta Caligma takvimine gore ve En az lise mezunu
uygulamalarmi 2547 Sayili kanun, YOK yonetmelik degisikliklerinin olmak,
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu diizenli takibi Gorevle ilgili mevzuata
kararlar1, Universite Egitim-Ogretim ve sahip olmak
Smav Yénetmeligi,Onlisans
EgitimOgretim ve Sinav Y&nergeleri,
Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek,
2 Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan Hak kayb1 Yiiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve| En az lise mezunu
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili diizenli ¢alisma olmak,
yazilarin zamaninda Gorevle ilgili mevzuata
cevaplandirilmasi. sahip olmak
3 Otomasyon sisteminin  yetkili personel Hak kayb1 Yiiksek Yetkili personel disinda kimseye En az lise mezunu
tarafindan kullanilmasi izin verilmemesi olmak,
Gorevle ilgili mevzuata
sahip olmak
4 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru Bilgilendirme hakkini Orta Zamaninda ve diizenli ¢aligma En az lise mezunu
ve kararlar1 panolara asmak engellemek olmak,
Gorevle ilgili mevzuata
sahip olmak
5 Her yariyll sonunda basari Kamu zarar1 Hak kayb1 Orta Yonetmelik takibi Zamaninda ve| En az lise mezunu
durumlarimi tespit etmek diizenli ¢calisma olmak,
Gorevle ilgili mevzuata
sahip olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidiir

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




EK -2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRiMi: Yabana Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Goérevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildigi Birim Amiri Sonuglari
1 Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve Ogrenci Isleri & Idari Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1
uygulamalarim 2547 Sayili kanun, YOK Genel Koordinatorliik
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlar1, Universite
Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi,Onlisans
Egitim-Ogretim ve Smav Yo6nergeleri, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek,
2 Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan Ogrenci Isleri & idari Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili yazilarin Koordinatorliik
zamaninda cevaplandirilmasi.
3 Otomasyon sisteminin  yetkili personel Ogrenci Isleri & Idari Yiksekokul Sekreteri Hak kayb1
tarafindan kullanilmasi Koordinatorliik
4 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru Ogrenci Isleri & Idari Yiksekokul Sekreteri Bilgilendirme hakkini engellemek
ve kararlart panolara asmak Koordinatorliik
5 Her vyariyll sonunda basari durumlarini tespit Ogrenci Isleri & Idari Yiiksekokul Sekreteri
etmek Koordinatorliik Kamu zarar1 Hak kayb1
ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidir




3 HASSAS GOREV LiSTESi

EK-

ilk Yayin Tarihi :06.12.2019
Giincelleme Tarihi : Aralik 2020
igerik Revizyon No :01

Sayfa No 11/1

Birimi  : Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi : Ogrenci isleri & idari Koordinatérliik

Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii
Olan Personel Ad- (Alinmasi Gereken Onlemler
Soyadi ve Kontroller)
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve Zeynep Giil CIMEN | Orta Hak kayb1 Caligma takvimine gbre ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, Ertan Faruk yonetmelik degisikliklerinin
'YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu YILDIZEL diizenli takibi
kararlar1, Universite Egitim-Ogretim
ve
Sinav Yénetmeligi,Onlisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yodnergeleri,
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek,
Cesitli kurum ve kuruluslar Zeynep Giil CIMEN | Yiiksek Hak kayb1 Yo6netmelik takibi Zamaninda
tarafindan kurumumuza gelen Ertan Faruk ve diizenli ¢aligma
ogrencilerle 1ilgili yazilarin YILDIZEL
zamaninda cevaplandirilmasi.
Otomasyon sisteminin  yetkili personel | Zeynep Giil CIMEN | Yiiksek Hak kayb1 Yetkili personel diginda
tarafindan kullanilmasi Ertan Faruk kimseye izin verilmemesi
YILDIZEL
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru Zeynep Giil CIMEN | Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢caligma
ve kararlart panolara asmak Ertan Faruk
YILDIZEL
Her yariyil sonunda Dbasari Zeynep Giil CIMEN | Orta Kamu zarar1 Hak kaybi1 Yonetmelik takibi Zamaninda
durumlarini tespit etmek Ertan Faruk ve diizenli ¢aligma
YILDIZEL

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidiir




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Teknik Personel Birimi

Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Ahinmasi Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 Yiiksekokul binasimnin bakim- onarim ile Akademik ve idari islerin | Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda| En az lise mezunu olmak,
ilgili olarak su ve kalorifer tesisati, telefon aksamast miidahale ve personel egitimi Gorevle ilgili mevzuata
baglantilar1 ve arizasi, internet baglantilari, sahip olmak
projeksiyon baglantilart ve arizalart ile
pencere ve kapi arizalarini takip etmek

2 Yiiksekokul binasinin elektrik bakimini Telafisi gii¢ sorunlar Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda| En az lise mezunu olmak,
ve arizalarini takip etmek miidahale etmek Gorevle ilgili mevzuata

sahip olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER

Miidir

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




EK -2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRiMi: Yabana Diller Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmesinin
No Yiirutiildugi Birim Amiri Sonuglari
1 Yiksekokul binasinin bakim- onarim ile ilgili olarak Teknik Personel Yiksekokul Sekreteri Akademik ve idari islerin aksamasi
su ve kalorifer tesisati, telefon baglantilar1 ve arizasi,
internet baglantilari, projeksiyon baglantilari  ve
arizalart ile pencere ve kapi arizalarini takip etmek
2 Yiiksekokul binasinin elektrik bakimmi ve Teknik Personel Yiiksekokul Sekreteri Telafisi gii¢ sorunlar
arizalarini takip etmek
ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidiir




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
igerik Revizyon No
Sayfa No

:06.12.2019
: Aralik 2020
:01
:1/1

HASSAS GOREV LiSTESi

EK-3

Birimi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi : Teknik Personel Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel Ad-

*Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler

Soyadi ve Kontroller)
Yiiksekokul — binasmmin  internet Caner PINAR Yiiksek Akademik ve idari islerin aksamasi Akademik ve idari islerin
baglantilari, projeksiyon baglantilart aksamast
kontrolii ve takibi
Yiiksekokul binasinin  elektrik Mustafa AGGUL Yiiksek Telafisi gii¢ sorunlar Telafisi gii¢ sorunlar

bakimini ve arizalarini takip etmek

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

Hazirlayan
Necattin KARATAS
Yiiksekokul Sekrete

ri

Onaylayan
Dog. Dr. Niliifer ULKER
Miidiir




