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" " . i1k Yayin Tarihi 17.03.2023
s HASSAS GOREV RAPORU Revizyon Tarihi
ABDULLAH GUL Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
Alt Birimi | Yiiksekokul Miidiirii
Sira No Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclar) y (AliInmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
* Egitim- Ogretimin aksamasi.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve * Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda .
. . . = . .S . Yiiksekokul
| 5.maddelerinde belirtilen amag ve yasanmasl. YUKSEK bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin Miidiirii
ilkelere uygun hareket etmek. * Kurumsal temsil veyetkinlikte sorunlar tamamlanmast
yasanmasl.
Yiiksekokul Akademik Kurulu <
. * Zamaninda kurullari yapilmasini saglamak.
Yiiksekokul Kurulu ve * Kurullarin aksamasi. -
2 . . . C e YUKSEK * Alinacak kararlarda hassas davranmak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi * Idari Islerin aksamasi. * Uvelerle Koordineli calismak
kurullara baskanlik etmek. y cals )
- Her akademik donem sonunda siirecle ilgili
.. . * Personel a¢igmin olugmasi. oo o
Yiiksekokulun ddenek ve personel HTamtge e s egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
3 o g Egitim-6gretimde aksamalar. ORTA N . . o _
ihtiyaglarimi bildirmek. P . degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve
* Eksikliklerin giderilememesi. A -
sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar.
Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin | %gz:?;/:rizrliozeltﬁlﬂ\;nm kaybolmast ) Kanun, Yo6netmelik ve Genelgelerin
4 Yiiksekokulun isleyisinde yap YUKSEK Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini

uygulanmasi ve takip edilmesi

* Sorusturma
* (GOrevin aksamasi

saglamak.

Hazirlayan

Onaylayan
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Revizyon No

Sayfa No 1

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi | Akademik Koordinatdr
Sira No Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclar) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
* Egitim dgretimin aksamasi.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. * Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda .
- L - = . R . Akademik
1 maddelerinde belirtilen amag ve yasanmasl. YUKSEK bilgilendirme i¢in idari birimlerle irtibata S
. . . g Koordinator
ilkelere uygun hareket etmek. * Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yapilmasinin saglanmasi.
yaganmasl.
* Egitim-Ogretimin aksamasi. * Akademik kurul toplantilariin diizenli olarak
Ders dagilimi ile birim kadro yapis1 "Ogretlm eletrigqlarma asin yuk diigmesi, Za.plvlma'm. < <
R, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk - Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
2 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve i ) YUKSEK i hak  bildirim al
kadro ihtiyacim belirlemek haline gelmesi. ' ' verimi ha kinda geri bildirim alma.
’ * Arastirma ve yayimyapmaya gerekli asgari * Gerekli kontrol, temas, talep iletisim ve
zaman ve kaynagin aktarilamamasi. yazigmalarin yapilmasi.
Ders programi ve ders * Akademik kurul toplantilarinin diizenliolarak
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | * Egitim-6gretimin aksamasi. yapilmasi.
3 6gretim elemanlarinin bilim * Ogrenci hak kaybi. YUKSEK * Ogretim elemanlar arasinda koordinasyon
alanlaria uygun olarak yapilmasini * Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi. saglama.
saglamak. * Gilincel kontrollerin yapilmasi.
Birim faaliyet, stratejik plan, * Egitim-Ogretimin aksamasi. Donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii
4 performans kriterlerinin * Kurumsal hedeflere ulagilamamasi. ORTA ve giincelleme paylagiminin yapilmasini
hazirlanmasini saglamak. * Verim diistikliigii. saglamak.
. . * Birim i¢i koordinasyon ve verimin diimesi. * Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
Birimde yapilmasi gereken se¢im ve N S .. - . o . .
. . . o e 1ee * Giincel islerin zamaninda ve geregince saglamak tlizere gerekli talimatlarin verilmesi.
gorevlendirmelerin Midiirliikle C e .
5 o yapilamamast. ORTA * Gerekli is boliimiiniin yapilmasi aktiiel
irtibat kurularak zamaninda . . ..
< * Yonetim zaafi, kurumsal hedeflere denetimve periyodik raporlama ve yazisma
yapilmasini saglamak. M
ulagamama. yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin basar1 durumlarimni Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
izlemek, bunlarin sonuglarini Sinifa secen d8renci profilinde zaviflik ve derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
6 degerlendirmek, birim ici ve ; tersiih‘l?( grenei p y ORTA ilgili aksakliklar1 ¢zmek, béliim iginde
Miidiirliik kapsaminda bilgilendirme y ' ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
ve degerlendirme yapmak. saglamak.
Oziirlii ve yabanc1 uyruklu * Esitim ve d8retimin aksamasi Ilgili paydaslarlailetisimin canli tutulmast,
7 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek. & & ’ YUKSEK sikayetlerin alinmasi, ¢6zliimiin zamaninda

* Ogrenci hak kaybi.

sunulmasi.




Raporlu ve izinli 6grencilerin

* Ogrenci hak kaybi.

Ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini saglamak iizere denetim ve

toplant1 yapmak.

geregince yapilamamasi, islerin aksamasi.

8 durumlarini degerlendirmek. * Egitim ve dgretimin aksamasi. YUKSEK koordinasyonu yapmak rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek.
9 Hazirlik programlarin diizenli sekilde | Giiven ve itibar kaybi,basar1 kaybi, tercih YUKSEK Akademik ve idari birimlerle igbirligi icerisinde
yiiriitiilmesini saglamak edilme konusunda geriye diigme. gerekli koordinasyonu saglama.
Ogrenci danismanlik hizmetlerini * Egitim hedeflerine ulasamama. Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
10 diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve * Bireysel sorunlarin artmast. ORTA periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
ogrencilerle toplantilar diizenlemek. * Motivasyon eksikligi. faaliyetlerin yapilmasinisaglamak.
e . * Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar Ss:mpozyum, konferans, panel gibi faallyetl'er' .
Bilimsel toplantilar diizenlemek, aAsanmasi o diizenlemek, planlama yapmak ve ¢evrede ilgili
11 boliimiin bilimsel arastirma ve yayin Z Iiurumsa.l monotonluk DUSUK yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
giiciinii artirici tesvikte bulunmak. % ‘ o bdliim personelini haberdar etmek, tegvik etmek
Arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik. o e .
ve yayimn yapma ile ilgili bilgilendirmek.
?Hel;svp1?:1?;1’11(11::153515“&dzghltlr?;ian Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders ) Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
12 lanlarr)naI% bu isler i ingolug tufulacak dagilimi olmasi durumunda hak kayb1 YUKSEK gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
I; ruplara be’lskanshk efmek g yasanmast. sisteminin geligtirmek.
a(l)hillI:r/ irggrgggr{[;zifﬁﬁs ﬂellsl:il; * Bilgilerin kontrol edilerek eksiklerin
£ o paycay * Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi. - diizenlenmesi.
13 toplant1 sonuglart ve stratejik plan % N . YUKSEK %
ercevesinde olusturulmast ve giincel Kalite yonetim sistemine uymamak. Paydas toplantilarinin yapilmasi.
glmasml saglamak * Bilgilerin giincel tutulmasini saglamak.
gugzr :flll?qoiiiian;ar;l;?aifls122;;1 taki * Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi Ders Takip Cizelgeleri Ve Sinav Evraklarinin
. . yap ’ P |« Kalite yonetim sistemine uygunluk Donem Sonunda Boliime Teslim Edilmesini
14 cizelgeleri ve sinav evraklarinin . ORTA - e .
d6nem sonunda Yiiksekokula teslim problemleri Saglamak I¢in Ogretim Elemanlar: Ile
edilmesini saglamak * Sinav evraklarinin argivlenememesi Koordinasyonu Saglamak
* Koordinator ve Ogretim Gorevlileri arasi
.. iletisim zay1flig Toplantilara katilmak, mazereti s6z konusu ise
15 Yiiksekokul toplantilarina katilmak. * . o ORTA .
Koordinasyon zayiflig1. bunu iletmek.
* Idari Iglerde aksama.
Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin
16 Sinav programlarinin hazirlanmasm | * Ogrenci hak kaybi. YUKSEK yapilmasi, sinav programinin zamaninda
saglamak. * Egitim ve 0gretimin aksamasi. yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme
.Ya‘an. gegis, yabanct 6grenci kabulii flgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egltlm komisyonlarinin iyisegimi ve siki
17 ile ilgili caligma ve takibinin o o ORTA kontrol ile ¢aligmalarint saglamak.
ogrencilerin haklariin kaybi. * Ty sl
yapilmasi Boliimlerden yardim almak.
Akademik vil baslamadan Snce Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve Akademik dénem basinda gerekli akademik
18 i bag koordinasyon eksikligi, isbdlimiiniin ORTA bdliim kurul toplantilarinin yapilmasini saglayip,

gerekli eksikliklerin tamamlanmasini saglamak.




19

Donem sonu akademik ve genel
durum degerlendirme toplantisinin
yapilmasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin
olugmasi, motivasyon eksikligi, verim
diistikligii.

ORTA

Her akademik donem sonunda siirecle ilgili
egitimsel ve sosyal bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi
ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar
tertip edilmesi.

Hazirlayan

Onaylayan




Dokiiman No Hg.Form.1
" " . ilk Yaymn Tarihi 17.03.2023
ABDULL AH GUL HASSAS GOREV RAPORU Revizyon Tarihi
L ) . . Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirligii
Alt Birimi | Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi
Sira No Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclari) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
* Egitim- Ogretimin aksamas.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve * Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Yiiksekokul
1 5.maddelerinde belirtilen amag ve yasanmast. YUKSEK bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin Midiir
ilkelere uygun hareket etmek. * Kurumsal temsil veyetkinlikte sorunlar tamamlanmast Yardimecilari
yaganmasl.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, * Kurullarin  ve idari islerin aksamasi ) Alinmasi sereken kararlarn takibini vaparak
2 Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul * Hak kaybi ve idareye olan giivenin YUKSEK & - yapara,
. . zamaninda alinmasini saglamak.
Yonetim Kurulu gibi kurullara sarsilmasi.
baskanlik etmek.
.. * Paydaslarin bilgi edinmelerinde aksama. Web sayfalarmin giincellemeleri birim web
Meslek Yiiksekokulu web sayfasmm | ;7% - sayfas1 sorumlusu tarafindan yapilir.
3 . Is giicli ve zaman kayb. YUKSEK " .. PSR
giincel tutulmasi. s . Web sayfalarinin giincelligi birim yoneticileri
Itibar kayb1 ve tenkit. oS
tarafindan takip edilir.
Birimlerimiz ve her diizeydeki Giinliik rutin islerin yapilmasini denetlemek,
4 personel iizerinde genel gozetim ve Caligma veriminin vekalitesinin diismesi. ORTA gerekli uyari ve diizenlemelerin yapilmasini
denetim yapmak. saglamak.
st s e Yiiksekokul ve diger idari birimlerle irtibat
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretiminaksamas, kurumsal - icerisinde veri akisini saglayip egitim yili ile
5 ¢ ’ JIK pla y hedeflere ulagilamamasi, YUKSEK gert cr1 akisini saglaylp og y
raporlarina katilim saglamak. R . ilgili gerekli is boliimii gercevesinde gilincelleme
* Verimin diigmesi. -
paylasiminin yapilmasini saglamak.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin Osrenciler arasinda kanundisi faalivetlerin * Yiiksekokul, 6grenci ve ilgili birimlerle
6 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi b ag Sstermesi ¥ Y YUKSEK stirekli irtibat halinde olmak.
kontrol etmek. $8 ' * Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
- — o -
* Dikkate alinmayansorunlarin Ogretim elemaplapmp mumkun o.lldl.l.gunca
Ogrenci sorunlarim1 miidiir adina biiylimesi - genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim
7 £ ’ YUKSEK arayisina girmeleri.

dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

* Yiiksekokul genelinde huzurun
bozulmasinazemin hazirlamasi.

* Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmal1.




Hazirlayan

Onaylayan




Dokiiman No Hg.Form.1
" " . ilk Yaymn Tarihi 17.03.2023
ABDULL AH GUL HASSAS GOREV RAPORU Revizyon Tarihi
L ) . . Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirligii
Alt Birimi | Yiiksekokul Sekreteri
Sira No Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclari) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
Gorevden ayrilan personelin yerine * Gorevin aksamasi. Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve Yiiksekokul
1 ) : o ORTA . . . .
gorevlendirme yapilmasi. * Islerin zamaninda yapilamamasi. gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi. Sekreteri
Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve Dig Evraklara islemlerin siiresi i¢inde ) Evrak tal.<1b1r}1n titizlikle yapilmast. .
2 9 yapilamamasi. YUKSEK * Personelin giincel yazigma kurallarina hakim
yazigmalarin yapilmasini saglamak. N
* Giiven kaybu. olmasi.
Kanun, yonetmelik ve diger % . . e e e 1
3 mevzuatin takibi ve uygulanmast. Hak kaybi, yanlisislem, kaynak israfi. YUKSEK Yapilan degisiklikleri takip etmek.
. . * [tibar kayb1 olusmasi. - * Tlgili maddelere hakim olmak.
4 Resmi evraklar tasdik etmelk. * Giiven kaybi olugmasi. YUKSEK * Evraklarin kontroliinii eksiksiz yapmak.
.. . * Hazirlayan kisininbilingli olmasi.
Bittgenin hazirlanmast ve * Biitce a¢igmin olusmast - * Gelecek yillarda olusacak harcamanin 6n
5 harcamalarin tasarruflu sekilde " ge agigiin ou3 . YUKSEK . -y 3
apilmasinin saglanmas! Harcamalarin israfli sekilde yapilmasi. goriilmesi.
yap ) * Tasarruf tedbirlerine riayet etmek.
* Ig akis siireclerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi.
Ti{im birimlerin ve personelin is * Ginliik is akisi veidari iglerin aksamasi, * Belgelerin diizenlenmesi veilgili yerlere
6 akigina uygun hareket etmesini * Giinliik rutin iglerin zamaninda ve uygun YUKSEK ulastirilmasi.
saglamak. sekilde yapilamamas. * Teknik kullanim cihazlariin zamaninda
bakimlariin gergeklestirilmesi veeksiklerin
giderilmesi.
Yiksekokul lhtlllyagl.annm . Egitim-6gretim veidari islerde aksamalarin - Boliimler ve idari birimlerleirtibat i¢erisinde
7 kargilanmasi, gérevli personelin YUKSEK . .
T I yasanmasi, gerekli diizenlemelerin yapilmasi.
secimi ve kontroliinii saglamak.
Ogretim elemanlarinm atama ve siire = - Ogretim elemanlarinin atama ve siire uzatimu ile
8 uzatimu ile ilgili iglemlerin takibini Ogretim elemanlarimin hak kaydi olugmasi. YUKSEK Leretin Lo
N ilgili stiregleri takip etmek.
saglamak.
Meslek Yiiksekokulu web sayfasinin - Paydaslarmn bilgi edinmelerinde aksama. - sa“;‘i)l Ziﬁﬁﬁgﬁii‘;%‘fé;me;eﬂﬁ im web
9 Y * |5 giicii ve zaman kaybi. YUKSEK Y Yaprit.

giincel tutulmasi.

* [tibar kayb1 ve tenkit.

* Web sayfalarmin giincelligi birim yoneticileri
tarafindan takip edilir.




Hazirlayan

Onaylayan
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Sayfa No 1

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi | Ogretim Uyesi-Ogretim Gorevlisi
Sira No Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/TedbirleE Hassas Gorevi
Sonugclar) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
- Egitim ogretimin aksamast. Ogretim iiyelerinin ilgili maddeler ve . .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. * Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar gretim uye gl mad . . Ogretim Uyesi-
- . - gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, w>
1 maddelerinde belirtilen amag ve yasanmasl. YUKSEK N o Ogretim
. . . durumunhassasiyeti baglaminda iletisim R
ilkelere uygun hareket etmek. * Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar kurulmast Gorevlisi
yaganmasl. )
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve * Akademik hedeflerine ulasmada, derslerin Akademik ¢aligmalarinin bir koordinasyonla
) planlanmas1 ¢aligmalaria katilmak, diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar YUKSEK yritiilmesi, ders iceriklerinin glincel ve yetkin
ders programlarmin eksiksiz yasanmasl. hazirlanmasive ilgili komisyonlarin kurulup
yiiriitiilmesini saglamak. * Ogrenci hak kaybi esgiidiim saglanmasi
. * ok 1 Py
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine % 1(_1) ,g;?:llqclll;tli];:t}llzm aksamasi Ogrenciler i¢in belirlenen danigman 6gretim
3 katilmak 6grencilerin boliim ve " C')%rencinin g evrevle ve kumrﬁla uvum ORTA tiyelerinin dgrencilere gerekli ve yeterli
cevreye uyum saglamlarina yardimci & inin gevieyle ve. Y zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda -
olmak. konularda destek sunmasini saglamak
aksakliklar yagsanmasi.
e e s e e Akademik ve idari iglerin yiiriitilmesinde Gerekli .koorc.hnaws yonun ve 11et1§ 1m aginin
Miidiirliigiin 6n gordiigii toplantilara . e g . kurulabilmesi saglanacak olan sinerjinin,
ROV - gerekli olan Miidiirliigiin koordinasyonunda ) . e LT .
4 (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) M S ORTA dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine
. aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim N o . .
katilmak, faaliyetlere destek vermek. N N toplantilarin 6nceden bildirilmesi, iiyelerinde
aginin saglanamamasi. e o .
mazeretlerini dnceden bildirmeleri.
Egitim-6gretim faaliyeti, stratejik * Akademik veidari faalivetlerde ak K}lrumun don.emsc.zl gghsmalarmm ..
lan, performans kriterleri gibi her y1l ademii veidart faatyetierde aksama. giincellenmesi ve .11§r1ye {asinmast igin
5 P a 1imas1 sorunlu cahismalara destek * Koordinasyon eksikligi. ORTA esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde
zefmek cals * Kamu zarari. belli kriterlerin diizenliligi icin caba sarf
edilmesi.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde * Giiven ve itibar ve basarikaybi. ) Egitim-6gretim baglamadan akademik
6 akademik takvimin esas alinmasi ve * Kalite diisiikligi. YUKSEK takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve
zamaninda uygulanmasi * Tercih edilme konusunda geriye diigme. sinav uygulamalarinin planlanmasi.
* Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu
. Ogrencilerin uyum sorunlar1 yasamasi. ) * Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal,
7 Engelli ve yabanci uyruklu * Akademik hedeflere ulasmada aksamalar. YUKSEK teknolojik vb. sorunlarinin ¢oziilmesi i¢in

ogrencilerin sorunlartyla ilgilenmek.

* Kurumun uluslararasi bir hiiviyete taginmasi
icin gerekli yetkinlik diizeyine ulagamamasi.

gerekli faaliyetlerde bulunulmasi.




* Yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
basarilart i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi
icin ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir
cabanin sergilenmesi.

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

* Kamu zarar1.

* Ogretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletigim

zamaninda Miidiirliige ulastirmak

aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalari.

8 caligma odasinin kullanilmasi ve * Hak kaybi. ORTA
S kurulmasi.
korunmasi konusunda ilgililere * Kurumsal hedeflere ulagsmada aksamalar % - .
Kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim
yardimci olmak. <
saglanmasi.
Yiksekokulun Etik Kurallarrna Ogretim iiyelerinin ilgili degerve normlari
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini * Akademik hedeflerden sapma. K ogruma veyu ulamagba‘lalgn inda hassasivet
9 desteklemek, hassas gorevleri * Idari koordinasyonda aksakliklar. ORTA . e & am . 1Y
- . . % . . gostermeleri hususunda bilgilendirilmesi
bulundugunu bilmek ve buna gore Kurumsal yetkinlikve temsil sorunu. . . .
Kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
hareket etmek
i, Mmoo i i e e
10 Akademik Koordinator verecegi Akademik ve idariislerde aksama. ORTA o . &) . 3 €
g et titizlikle yerine getirir. Mazereti olmas1 halinde
akademik ile idari isleri yapmak. . A
bunu 6nceden bildirir.
Miidiirlik ve Akademik Koordinatdr Akademik ve idari iglerin yiiriitilmesinde Gerekli .koor(.hnasyonun ve 1}et1§1m agtin -
T . . e 1o . kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
On gordiigii toplantilara (egitim- gerekli olan Midiirlik koordinasyonunda R . . R A .
11 e O o 9 R DUSUK dinamizme edilebilmesi i¢in dgretim iiyelerine
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, | aksamalar dogmas1 ve gerekli bilgi ve iletisim N o - .
. N N toplantilarin 6nceden bildirilmesi, iiyelerin de
faaliyetlere destek vermek. agmin saglanamamasi . o .
mazeretlerini onceden bildirmeleri.
o . . . . Egitim-0gretim baglamadan akademik
Egitim-6gretim faaliyetlerinde * Gliven ve itibar ve basar1 kaybu. _ takvimin incelenmesi. ders programlariin ve
12 akademik takvimin esas alinmasi ve * Egitim-Ogretimde kalite diisiikliigii. YUKSEK ’ Prog .
% . - Lo sinav uygulamalarinin planlanip takvime
zamaninda uygulanmast Tercih edilme konusunda geriye diisme. uyulmast
* Kullanilan sarf malzemeler ihtiya¢ oraninda
kullanilmasi.
* Hak kaybu. * Giindiiz ve gece derslerinden sonra
13 Kaynaklarin verimli etkin ve * Kamu zarart. YUKSEK lambalarn, bilgisayarlarin ve projeksiyonlarin
ekonomik kullanilmasini saglamak * Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklarin kapatilmas.
yasanmasl. * Israfa dair tespitlerini {istbirimlere
bildirilmesi.
* Tasarruf tedbirlerine riayet edilmesi.
pl ders ddemelerinin aksamas, bu odemeleri Ek ders 5demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri esaba atarak islem ve harcama yapan bglim R evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
14 ogretim elemanlarinin 6deme planlarinda DUSUK !

edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi | Ogrenci Isleri
Sira No Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclar) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi - Hak kaybr . Yazigsma siirelerine 6zen gdsterip zamaninda . .
1 £ vE gey * Zaman kaybi. YUKSEK 3ma 3 . & p Ogrenci Isleri
zamaninda gondermek. .. cevap verilmesi.
* Giiven kaybi.
Donem sonu ve yilsonunda biiro * [slerin aksamas. ) * Yaoilan isin éneminin bilinmesi
2 icerisinde gerekli diizenlemeyi * Evraklarin kaybolmasi YUKSEK apran 11 . . ’
- " * Gizlilige riayet edilmesi.
saglamak. Zamaninda cevap verememe
Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi ve * Aranilan bilgi ve belgeye ulagamama. ) * Yapilan isin dneminin bilinmesi.
3 belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin * Belgelerin ilgisiz kisilerin eline YUKSEK * Gizlilige riayet edilmesi.
eline gegmesini 6nlemek. ge¢mesinden dogacak olumsuz sonuglar. * Bvrak takibin titizlikle yapilmasi.
. T L . | * Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi. Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip | , - M o
4 LS g Hak kayb. YUKSEK yasal siire igerisinde yapilmasi ve ilgili
ilgili birimlere bilgi vermek .. g
* Giliven kaybinin olugmasi. birimlerle zamaninda yazigmalarin yapilmasi.
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ders - e e
) - . . .| Ogrencilerin 6grenim {icretini yatirmalarina
kayit islemlerini yapmak, islemlerini 2 NS A o . . .
. ragmen bankadan ya da 6grenci bilgi - Ogrencilerden gelen uyarilarin Banka/Ogrenci
5 takip etmek, ¢ikan sorunlarin . . YUKSEK o S 4 .
o sisteminden kaynaklanan sorunlardan dolay1 Bilgi sistemi iizerinden derhal kontrol edilmesi
¢ozlimiinde danigmanlara destek K
olmak ders kaydi yapamamasi
Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli Ogrenci Bilgi Sisteminde olusturulan Belirli araliklarla bilgi paketindeki bilgilerin
6 giincellemelerin yapilarak, program, miifredat ve ders icerik bilgilerinin ORTA kontrol edilmesi ve degisikliklerin ve
degisikliklerin ve bilgilerin teknik aksakliklardan dolay1 grenci bilgi giincellemelerin zamaninda ve eksiksiz
zamaninda girilmesi paketinde goriintiilenememesi yapilmasi.
7 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi * Hak kaybu. YUKSEK * Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda

zamaninda gondermek.

* Ogrencinin magduriyeti.

cevap verilmesi
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Onaylayan
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi | Tahakkuk ve Satin Alma Biirosu
Sira No Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclar) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
Maas hazirlamasinda 6zliik . Tahalduk ve
| 3 . . .| Hak kayb1 olugsmasi YUKSEK Birimler arasi koordinasyon saglanmasi. Satin Alma
haklarinin zamaninda temin edilmesi. Biirosu
Maas hazirlanmasi sirasinda * Kamu zarari ) * Is akisina uygun hareketetmek.
2 kisilerden yapilan kesintilerin dogru T ’ YUKSEK * Birimler  arast koordinasyon saglanmasi.
o Kisi zarar1. . N .
ve eksiksiz yapilmasi. * Verilen dogru girilmesi.
* T . . . * . . . .y .
3 Miidiiriyetin biitgesini hazirlamak Isténen biitce f:ks1k. olur. YTUKSEK Hazirlayan kisinin bilingli (.?lrn?si, gele'cek
* Thtiyaclar temin edilemez. yilda olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi.
* Kisinin ugradif1 zarar siiresi boyunca % i . -
4 Sosyal yardim ve tahakkuk yapilmayan ddemenin tahakkuk ettirilerck YUKSEK : Blrlmle.r arast. .k00r<'11nasyon saglanmasi.
evraklarmi hazirlamak. e . Verilerin dogru girilmesi
Oddenmesi.
) ) * Is akisina uygun hareket etmesi.
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi. Kamu zarar1 olugmasi. YUKSEK * Kontrollerin dogru yapilmasi.
* Verilerin dogru girilmesi.
Sosyal Giivenlik Kurumuna i . . .
elektronik ortamda génderilen * Kamu zarari - Iy alagina riayet edilmesi. .
6 . N o i YUKSEK * SGK Kanun ve Uygulamalarina riayet etmek.
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Idari para cezast. . . -
N . . Is ve islemlerin siiresi igerisinde yapilmasi.
zamaninda gonderilmesi
Akademik personelin ek ders
snav ucre tler}, \.{Turtlc;l—Yurtdlsl, * Personelin bilingli hareket etmesi.
7 gecici- stirekli gorev yolluklari ve Hak Kaybi ORTA - . -
o . " .. * Kurum i¢i koordinasyonun saglanmast.
idari personelin mesai iicretlerini
hesaplamasi islemlerini yapmak.
Birimimize ait fatura (telefon,
8 elektrik, su vb.) 6demelerini takip Kamu zararina sebebiyet verme riski ORTA Personelin bilingli hareket etmesi
etmek
- Kamu zaran olugmast, - * Kontrollerin dogru yapilmasi
9 Satin alma evrakinin hazirlanmasi. * Satinalma  iglemlerinin uzamasi. YUKSEK o osru yap . . .
. * Thtiyaglarin bilingli bir  sekilde belirlenmesi
* Alimm gergeklesmemesi.
ihale ve satin alma islemlerini * Haksiz rekabet. ) * Gizlilige 6nem vermek,
10 ¥ * Thale iptali. YUKSEK *Personelin gerekli egitimler almasini saglamak

yapmak.

* Menfaat saglama.

ve bilgilerini siirekli giincel tutmak,




* Odenek durumunun kontrolii.
* Piyasa aragtirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi

Hazirlayan

Onaylayan
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi | Tasmir Kayit Yetkilisi
Sira No Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizeyi Kontroller/Tedlzirler Hassas Gorevi
Sonugclar) (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
Tasmirmallarint sayarak teslim - Mali kayip " - Kontrollerin, Kanuna uygun olarak olusturulan | Tasiir Kayit
| . . * Menfaat saglama. YUKSEK . 2 o
alinmast, depoya yerlestirilmesi. * Yolsuzluk komisyon tarafindan dogru yapilmasi Yetkilisi
olsuzluk.
Muayene ve kabul islemi hemen
apilamayan taginirlar1 kontrol . . . -
2 Zdlgrek teZlim almak, bunlarin kesin Kamu zarar1. YUKSEK Kpptrollerm ve islemlerin yetkili ve uzman
.. kisiler tarafindan yapilmasi.
kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek.
Tasmurlarin giris ve ¢ikis islemlerinin | * Birimdeki taginirlarin kontroliinii
taginir kayit ve yonetim sistemine saglayamama. * Tagmurlarmn giris ve ¢ikis islemlerinin siiresi
3 dogru sekildeislenmesini saglamak, * Zamaninda gerekli evraklarin YUKSEK icerisinde yapilmasi,
bunlara iliskin taginir iglem figlerini diizenlenememesi. * Gerekli belgelerin diizenli tutulmasi.
diizenlemek. * Kamu zarari.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Her tiirlii olumsuz sartlar g6z 6niine alinarak
4 tehlikelere  karsi korunmasi igin Kamu zararina sebebiyet verme riski. YUKSEK mal ve malzemenin korunmasi i¢in gerekli
gerekli tedbirleri almak ve alimmasini tedbirlerin alinmasinin saglanmasi.
saglamak.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcarrla yetk111s.1nce. . . Kgmu ararl . Stok kontroliinii belirliaraliklarla kontrol ederek
5 belirlenen asgari stok seviyesinin *Isin yapilmasma engel olma. YUKSEK .
.. ; diizenlemek
altina diisen tagiirlar1 harcama * Is yapamama durumu.
yetkilisine bildirmek.
Kullanimda bulunan dayanikli * Birimdeki tiim tasinirlarin kayith oldugundan
6 taginirlart bulunduklart yerde kontrol | * Kamu zararia sebebiyet verme riski. YUKSEK emin olunmasi.
etmek, sayimlarint yapmak ve * Mali kayip. * Yetkili personel tarafindan diizenli sayim ve
yaptirmak kontrolleri yapmak.
7 Birimin malzeme ihtiya¢ planlamasi * Kamu zararina sebebiyet verme. YTUKSEK * Kontrollerin dogru yapilmasi.

yapmasina yardime1 olmak

* Giiven kaybi olugmasi.

* Thtiyaclarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi | Yaz1 ve Personel Isleri Biirosu
Sira No Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi
Sonugclar) y (Alinmasi Gereken Onlemler) Olan Personel
* T . * . . . .. . .
Gelen giden evraklarmn titizlikle : Islerin aksamasi. ) Evraklarin takibinin titizlikle yapilmasi ve ig Yazi ve Personel
1 takibini vapmak Evraklarin kaybolmasi. YUKSEK akisina uyulmasi. isleri Biirosu
yap * Giiven kaybinin olugsmasi * Gorevli personelin gizlilige riayet etmesi. 3
Yiiksekokul ile ilgili her tirlii bilgi ve | * Aranilan bilgi ve belgeye ulasilamama. ) * Yapilan isin 6nemininbilinmesi.
2 belgeyi korumak ve ilgisiz kigilerin * Jlgisiz kisilerin eline gegmesinden YUKSEK *Qizlilige riayet edilmesi.
eline gegmesini 6nlemek. dogacak olumsuz sonuglar. * BEvrak takibin titizlikle yapilmast.
* Islerin aksamas1. - * Gorevli personeli yazilan takip etmesi
3 Siireli yazilar1 takip etmek. * Evraklarin kaybolmasi YUKSEK % (i1 P M p L
x7 q Giinlii yazilara zamaninda cevap verilmesi.
amaninda cevap verememe.
Doénem sonu ve yilsonunda biiro * Iglerin aksamasl. * Yaoilan isin éneminin bilinmesi
4 icerisinde gerekli diizenlemeyi * Evraklarm kaybolmasi YUKSEK apran 11 . . ’
% * Gizlilige riayet edilmesi
yapmak Zamaninda cevap verememe.
Yapilacak toplantilarin giindemlerini | * Toplantilarin aksamasiveya yapilamamasi. Gprevh pe;rsonehn toplanti saat ve zamanini
T . . R takip etmesi.
5 zamaninda 6gretim liyelerine * Personelin toplant1 hakkinda bilgisinin ORTA % . .
i Yazigmalari belirlenen giin ve saat de
bildirmek olmamasi
yapmasl.
Disinlin islemleri ile ileili vazismalart * Gerekli birimlerin durumdan haberdar ) * Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
6 a rﬁak 3 st yazty edilmemesi. YUKSEK yapilmasi.
yap ' * Birime olan giiven kaybi. * Personelin bilingli hareket etmesi.
Birimimizde yapilacak olan toplanti * Yapilan toplantilarin takip edilmesi.
S * Kararlarin yanlis yazilmasi. SR
7 ve kurul kararlarimi ilgili birimlere o . | ORTA * Alinan kararlarin zamaninda ilgili birimlere
* Toplantiya katilimcilarin tespit edilememesi
yazmak. yazilmasi
Yiiksekokul akademik kadrosunda * Hak kayb1 - Takip islemlerinin yasalsiire igerisinde
8 . o . o YUKSEK
olan personelin SGK tescil iglemleri. * Kisi zarar1 yapilmasi.
9 Ogret1m. eleman!arlnln gorev siiresi Hak Kaybi ORTA Takip islemlerinin yasalsiire i¢erisinde
uzatimi islemleri. yapilmasi
10 Akaderplk perspnel ayirma/iligik Hak Kayb. YUKSEK Takip islemlerinin yasalsiire i¢erisinde
kesme iglemleri yapilmasi.
11 Akademik kadrolar ile ilgili bagvuru Hak kayb ORTA Takip islemlerinin yasalsiire i¢erisinde

islemleri.

yapilmasi
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Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep olacak
is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde

etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirligii
Alt Birimi
Sira No Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizevi Kontroller/Tedbirler Hassas Gorevi Olan
Sonugclari) Y (Alinmasi Gereken Onlemler) Personelin Ad1 Soyadi
Birimde gorevli * Gorevin aksamasi, i C
e % < o Gorevden ayrilan personelin gorevini eksiksiz .
1 personelin gorevden Devamliligi olan islerin tamamlanamamasi, | Orta ST Tiim Personel
devretmesi saglanacaktir.

ayrilmasi.

* Kurumsal hafizanin zayiflamasi

Hazirlayan

Onaylayan




