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Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
. Yazili Prosediirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . A ve v A
i Gorevin Tanimi . Varhg (Var/Yok) ve . . llave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) .
Kaynagi Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Mudirian bulunmadig
zamanlarda yerine
1 Miidiir vekalet etmek,
Yardimcisi  |Yuksekokul Kurulu, Kurullarin ve idari
Akademik Kurul gibi islerin aksamasi ile
kurullara baskanhk olusabilecek hak Kurullara zamaninda
etmek. kayiplar baskanlik etmek
Sinavlarin zamaninda
Miidiir Haftalik Ders yapilamamasi ve ders Ders ve sinav programlarinin
2 Yardimaisi Programlari ve Sinav planlarinda karisiklik ilgili bolim bagkanlariile
Programlarinin olmasi durumunda gorugllerek diizenlenmesi ve
Hazirlanmasini derslerin ¢akismalarinin olmamasi igin
Saglamak islenememesi detayh kontrolleri yapmak.
Ogretim elemanlarinin
sorunlarini dinlemek,
Miidiir Ogretim elemanlari sorunlarin giderilmesi ve
3 Yardimeisi | arasinda sorunlarin taleplerin karsilanmasi
Ogretim elemanlarinin |giderek artmasi ve noktasinda Mudurlik veya
talepleri ve sorunlari ile |huzur ortaminin Rektorlik birimleri ile irtibata
ilgilenmek. bozulmasi gecmek.
ilgilenilmeyen
4 Miidiir Mudir adina sorunlarin blyimesi Yiksekokul Muddrd ile
Yardimcisi  |6grencilerin sorunlari  |ile Yiksekokul goruserek 6grencilerin

ve ihtiyaglari ile
ilgilenmek.

genelinde huzur
bozulmasi

sorunlarini ve taleplerini
¢O6ziime kavusturmak




Miidiir Belirtilen imkanlardan Web sitesi lizerinden
Yardimcisi yararlanmak isteyen duyurularin zamaninda
Yatay Gegis, dikey gegis |6grencilerin yapilmasini saglamak, bolim
sinavi gibi imkanlarla  [zamaninda haberdar baskanlarini ve bolim
ilgili 6grencileri olmamalari nedeniyle Ogretim elemanlarini
bilgilendirmek. hak kaybi yasamalari bilgilendirmek.
Mudiir
Yardimcisi
Staj Komisyonu
Bagkanhgi
Basarisizhigin artmasi Basarisizliklarin sebebini
ve mezun olan belirlemek, gerekli tedbirleri
Miidtir ogrencilerin memnun almak igin girisimlerde
Yardimcisi olmamalari sonucunda bulunmak, 6grencilerin
gelecek yillarda bolimleri ile ilgili
ogrenci adaylarinin memnuniyetlerini, kaygilarini
Tim bolumlerin basari |bolimlerimizi tercih ve sikayetlerini 6grenmek igin
durumlarini takip etmemeleri ve periyodik olarak anketler
etmek, bolimlerin bélimlerin kapanma diizenlemek, ayrica sozlii
eksiklerini belirlemek. [riskinin dogmasi. iletisim kurmak.
Belirtilen imkanlardan
Miidiir yararlanmak isteyen Web sitesi tizerinden
Yardimcisi  |Yatay Gegis, Yaz Okulu, |6grencilerin duyurularin yapiimasini

gibi imkanlarla ilgili
ogrencileri
bilgilendirmek.

zamaninda haberdar
olmamalari nedeniyle
hak kaybi yasamalari

saglamak, bolim baskanlarini
ve b6lim Ogretim
elemanlarini bilgilendirmek.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Teslime Senel Yigit Dog¢.Dr. Ozan KAYA
Yiksekokul Sekreteri Miidiir

Hassas Goérevin Basit Tanimi

“Hassas Gorev (Pozisyon), kurumun kaynaklarinin, sahip olunan makamin/pozisyonun ya da elde edilen bilgilerin kéttye kullaniima olasiliginin yiiksek oldugu pozisyonlar olarak
tanimlanabilir.” (Kayim, 2012)

Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmis olan gbrev tanimlari ¢alismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri gikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlari) icin yapilmis gérev tanimlarini géz éniinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri 1siginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit
formuna islenecektir. Hassas gorev belirleme kriterlerine gore en az 1 kriter igin hassas gérev tanimina uyan gorevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru
yapilmasi 6nem arz etmektedir. Bir kurumda sinirli sayida hassas gorev (pozisyon) bulunur.

3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya gikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat ¢ergevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da
dogurabilecek her tir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gorev tespit formuna islenecektir.

4. Hassas Gorevin icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazili bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler 1si8inda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas
gorev tespit formuna islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler igcin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave 6nlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.

7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili dngorilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

Not: Ekte sunulan hassas gorev tespit formunda islenmis olan hassas gérev 6rnek amagli sunulmustur. Sunulan Hassas Gorev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gérev Basit Tanimi Isiginda
Universitemizde Tiim Ust Diizey Y&netici Pozisyonlari, Satin Alma ve ihale tiirii mali sorumlulugu olan pozisyonlar ile kisisel verilere erisimi olan (6zelikle degistirme yetkisi ile) tim personelin
pozisyonlari hassas olarak tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas gérevler bunlarla sinirli olmayabilir. Bu rehber gergevesinde tiim birimlerimiz kendi birimlerindeki hassas pozisyonlari
belirleyeceklerdir.




