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Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
. Yazili Prosediirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lligkin o !, uriert Mevcut Tedbirler . ) yeu ¥ .
i GoOrevin Tanimi . Varlig: (Var/Yok) ve . - llave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) R
Kaynagi Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Ders Programi ve Ders
Gorevlendirmelerinin
hazirlanmasinda nesnellik
ilkesine uygun hareket
etmek, 6gretim elemanlarinin
1 Béliim akademik ¢alismalari ile
Baskanlari Egitim ve 6gretimin Yiksek Lisans ve Doktora
aksamasi, 6grencilerin Egitimlerinin oldugu glnleri
hak kaybi yasamasi, dikkate almak, programlarin
egitim ve 6gretim ve gorevlendirmelerin
Ders Programi ve Ders |kalitesinde beklenen hazirlanisinda 6gretim
Gorevlendirmelerinin  [hedeflere elemanlarinin ve 6grencilerin
hazirlanmasi ulasilamamasi goruglerini dikkate almak.
Sinav Programlarini
hazirlamak ve zamaninda
2 Bolim Miidiir Yardimcisina
Baskanlari bildirmek, sinav saatlerinin

Sinav Programlarinin
Hazirlanmasi

Hak Kaybi, Zaman
Kayb, itibar Kaybi.

¢akismasinin 6nline gegmek
icin gerekli kontrolleri
yapmak.




Okuttugu derslerle ilgili
alaninda uzman 6gretim
elemanlarini gérevlendirmek,
alaninda uzman 6gretim

B6lim
Baskanlari Derslere brangi uygun elemaninin bulunmamasi
olmayan 6gretim durumunda Rektorlik
Derslere uygun 6gretim |elemanlarinin girmesi araciligiyla diger akademik
elemanlarinin sonucu 6grencilerin birimlerden 6gretim
gorevlendirilmesini derslerinin verimli elemaninin
saglamak, gegcmemesi. gorevlendirilmesini saglamak,
Bolim 6gretim elemanlariyla
stk stk durum
degerlendirmeleri yapmak,
Ogrencilerin egitim ve
Ogretim kalitelerinin
Béliim artirilmasi konusunda
Baskanlari Ogrencilerin basari tedbirler almak, 6grencilerin
durumlarini izlemek, taleplerini dinlemek,
bunlarin sonuglarini Ogrenciye karsi Universite-Sanayi isbirligi
degerlendirmek, birim [mezuniyet sonrasi cercevesinde 6grencilerin
icerisinde bilgilendirme |hayatinda zayif, mezun olacaklari
ve degerlendirmeler yetersiz vb. programlarla ilgili teknik
yapmak. izlenimlerin olusmasi geziler dizenlemek.
B6lim Erasmus ve Farabi
koordinatorligl gérevini
ylriten 6gretim
Béliim elemanlarinin taleplerini
Bagkanlari dikkate almak, degisim

Erasmus, Farabi gibi
degisim programlariyla
ilgili calismalari
ylriatmek

Hak Kaybi

programlari ile ilgili
ogrencilere gerekli
bilgilendirmeyi ve duyuruyu
yapmak.




Bo6lim 6gretim elemanlarinin
vermekle yiikimlU olduklari
derslere zamaninda girip
girmediklerini denetlemek,
6 Bélim derslerin verimli gegip
Baskanlari gee¢medigi konusunda
ogrencilerle fikir aligverisinde
bulunmak, mazeretsiz olarak
gbreve gelmeyen veya
derslerine girmeyen 6gretim
Derslerin zamaninda Hak Kaybi, Zaman elemanlari hakkinda
yapilmasini saglamak  |Kayb, itibar Kayb. Mudirlagi bilgilendirmek
Bolim 6gretim elemanlarini
proje, bildiri, makale, yayin
Béliim gibi akademik galismalar
7 Baskanlari yapmalari konusunda tesvik
Yiiksekokulun bilim etmek, arastirma-gelistirme
Gretme, proje ¢alismalarini desteklemek,
gelistirme, cagdas programlarin alt yapisinin ve
gelisime katkida imkanlarinin gelistirilmesi
Bilimsel ve Akademik  [bulunma 6zelligini konusunda Mudirliige goris
¢alismalar zamanla kaybetmesi. bildirmek,
oranlarini, kamu ve 6zel
Ogrencilerin is Bulma |Hak Kaybi, 6grenci sektorde is bulabilme
3 Bélim imkanlarini ve adaylarinda Onlisans imkanlarini ve Yiiksekokulun
Bagkanlari  |6zgiivenlerini artirici Programlarina olan bulundugu yéreye uyumu
Onlisans Programlarinin |talebin azalmasi, dikkate alarak Onlisans
Acilmasi Memnuniyetsizlik Programi agilmasi konusunda

HAZIRLAYAN

Teslime Senel Yigit
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog¢.Dr. Ozan KAYA
Miidiir

Hassas Gorevin Basit Tanimi




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

Hassas Gorev Belirleme Prosediiri:

1. Yapilmis olan gorev tanimlari ¢alismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri ¢ikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Gérev Unvanlari) igin yapilmis gérev tanimlarini géz 6niinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri isiginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit
formuna islenecektir. Hassas gorev belirleme kriterlerine gore en az 1 kriter icin hassas gorev 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 ¢ikabilecek riskli durumlar (goérevin mevzuat ¢ergevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar
da dogurabilecek her tiir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gérev 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 isiginda 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 icin 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 gorev 6rnek amagh sunulmustur. Sunulan Hassas Gorev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gorev Basit Tanimi Isiginda
Universitemizde Tiim Ust Diizey Yonetici 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 goérevler bunlarla sinirli olmayabilir. Bu rehber gergevesinde tiim birimlerimiz kendi birimlerindeki hassas
pozisyonlari belirleyeceklerdir.



