EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiillmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Personel Ozliik isleri ve Yazi Isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine )
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Alinacak Onlemler
Personel Sonucu
*Bulundugu Gorevde Rektorliik adina hareket ettigi
bilincinde olmak, Kamu zararma *Midiirliik Makaminim yetkilerini ,Ydnetmeliklere ve Yonergelere
Asim {\YDIN sebebiyet vermek, dayandirilarak yerine getirmek,

* Harcama Yetkilisi olarak s ve Islemlerini Etik (Midin) Gizliligin ihlali, c o
Kurallari gergevesinde yapmak, Yasalara uymama *[lgili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,

ve diizenin
* Hedeflenen Stratejik Planlan Cergevesinde Daha bozulmasima *Etik Kurallar1 dogrultusunda Hedeflenen Misyon ve Vizyona Ulagmayi ilke
onceden Belirlenen Misyon ve Vizyona Ulasmak, Sebebiyet verme, edinmek,

Etik Kurallarini

* Yiiksekokulu Ust Diizeyde Temsil etmek,

* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin
gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

Dejenere etme.

* Akademik ve Idari Isleri yiiriitiirken Seffaf ve Hesap verebilirligi 6n planda
tutmak .




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Personel Ozliik Isleri ve Yazi isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine B
Hassas Gorevler Gérevi Olan Getirilmeme Almacak Onlemler
Personel Sonucu

*Miidiirlik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi Yasalar
Cergevesinde Miidiirliik Adina gerektiginde kullanmak, ) . Kamu zararina *Midiirliik Makamin yetkilerini ,Ydnetmeliklere ve Yonergelere

S?}g}l AKdGOL sebebiyet vermek, dayandirilarak yerine getirmek,
* Hedeflenen Stratejik Planlan Cergevesinde Daha Mudir Yardmast |- Gigliligin ihlali, .
onceden Belirlenen Misyon ve Vizyona Ulasmada fsmail Yasalara uymama *[1gili Kanun ve Yo6netmelikleri takip etmek,

smai s

Miidiirliikk Makamia Katki saglamak, SEZGIN ve diizenin

Midiir Yardimers: bozulmasma *Etik Kurallar1 dogrultusunda Hedeflenen Misyon ve Vizyona Ulagmayi ilke
* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in Sebebiyet verme, edinmek.

Etik Kurallarmi

gerekli calismalarin yapilmasina katki saglamak.

Dejenere etme.

* Akademik ve Idari Isleri yiiriitiirken Seffaf ve Hesap verebilirligi 6n planda
tutmak.




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiillmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Personel Ozliik isleri ve Yaz: Isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine )
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Alinacak Onlemler
Personel Sonucu

* Midiirliik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi Yasalar )
Cergevesinde Miidiirliik Adina gerektiginde kullanmak Kamu zararma *QGorevini , Y onetmeliklere ve Yonergelere dayandirilarak yerine getirmek,

’ gg‘lf,l?mAg DN | sebebiyet vermek, | .
* Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde ; Gizliligin ihlali, *[1gili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,
stirdiiriilmesini saglamak, Tuba AKBAS Yasalara uymama .

Boliim Bagkam | V€ diizenin *Ogrenci yararina yapilabilecek alinabilecek her tiirlii 6nlemi alinmasina katki
* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in bozulmasina saglamak,
gerekli calismalarin yapilmasina katki saglamak. Sepeblyet Verme, v . . . .
Etik Kurallarini * Ogrencilere ve Hocalara kars1 Etik Kurallar1 Cercevesinde Hizmet vermek.

3

pgitim-Ogretimin - amaglart  dogrultusunda,  diizenli
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimiindeki  6grenci-6gretim  elemani iligkilerinin,

ve

Dejenere etme.




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Personel Ozliik isleri ve Yaz: Isleri Yetkilisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler

* Midiirliik Makamiin vermis oldugu Yetkiyi
Yasalar Cercevesinde Miidiirliik Adina gerektiginde
Boliim Baskanina yardimci olarak gérevini yerine
getirmek.

* Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglamak,

* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi
icin gerekli caligmalarin yapilmasina katki saglamak.

- Boliimiindeki 0grenci-6gretim elemant iliskilerinin,
bgitim-0gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ugur TURAN
Bolim Baskan
Yardimeisi

Tugba
KARAKURLUK
Bolim Baskan
Yardimcist

Kamu zararina
sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,
Yasalara uymama
ve diizenin
bozulmasina
Sebebiyet verme,
Etik Kurallarini
Dejenere etme.

*QGorevini ,Yo6netmeliklere ve Yonergelere dayandirilarak yerine getirmek,
*]1gili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,

*Qgrenci yararina yapilabilecek alinabilecek her tiirlii onlemi alinmasina katki
saglamak,

* Ogrencilere ve Hocalara kars1 Etik Kurallar1 Cercevesinde Hizmet vermek.




EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Yabana Diller Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Almacak Onlemler
Personel Sonucu
*Kendisine Bagl Bulunan Birimlerdeki ( Personel ve
Yazi 1$leri’ Tas]nlr Kaylt Kontrol YetkIhSl, Muhasebe Kamu zararma *Yiksekokul Midiirlik Makami’na gelen her tiirlii evraklar1 EBYS sistemi
Isleri Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Evrak Kayit Mevliit sebebiyet vermek, | Uzerinden dagilimini saglamak,
,Boliim Sekreterligi ve Teknik Isler) Is ve Islemlerin SUZAN Gizliligin ihlali, _
Yiiriitilmesini Etik Kurallar1 ¢ergevesinde yapmak. Yiiksekokul * Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan Birim I¢i ve Dis1 yazilacak her tiirli
Sekreteri yazininin zamaninda , dogru ve etkin bir sekilde cevap verilmesini saglamak,

*Yiiksekokulumuz adina Daha 6nceden Belirlenen
Misyon ve Vizyonu dogrultusunda Is ve Islemlerin
yiiriitmek.

*Yapilan her tiirlii Is ve Islemleri Kanunlar, Yasalar,
Yonetmelikler ve Yonergeler ¢ercevesinde yapmak.

* Yiiksekokul Biitgesini ihtiyaglar dogrultusunda
hazirlayip, ihtiya¢lar dogrultusunda etkin ve
maksimum diizeyde kullanmak.

* Yiiksekokulun Biitgesini en iyi sekilde ve etkin kullanilmasin1 saglamak

* Yiiksekokulu Her platformda Misyonuna ve vizyonuna uygun sekilde temsil
edilmesini saglamak,

* Yapilacak her tiirlii Isi Tlgili Kanun ve Yénetmelikler cergevesinde
yapilmasini saglamaktir.




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUHASEBE ve TASINIR KAYIT HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Muhasebe Birimi- (Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi-Muhasebe Yetkilisi)

v Gorevin Yerine
Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Getirilmeme Aliacak Onlemler
Olan Personel
Sonucu
* Muhasebe Yetkilisi tarafindan kullanilan mithiir ve Aysegiil BALCI | Kamu zararina *Birime gelen Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama islemine tabi evraklarin
kagelerin giivenligi YILDIZ sebebiyet verme | mevzuat ve diger hukuki diizenlemelere uygunlugunun mevzuatta belirlenen

*Kurumun Internet Bankaciligina giris isleminde kullanilan Sule AKKAYA | riski
sifre ve OTP cihazin giivenligi,

* ddemelerinin; kisi bor¢larinin; galigan yart zamanl
personellerin sgk prim kesinti demelerinin; taahhiide
baglanmis olan 6deme belgelerinin hakedis, fiyat farki ve ig
artiglarinin hem gerekli elektronik ortam sistemlerinden hem
de fiziksel ortamda kontrol altinda tutulmasi ve gereken is ve
iglemlerin yapilmasi hususunda dikkat edilmelidir (Kurumu
cezali duruma diisiirmemek igin hassasiyet gosterilmelidir).

* Kurum banka bilgilerinin ve sifrelerinin (hesap ve vergi
numaralari, internet bankaciligi bilgileri, saymanlik kodlart,
vs.) korunmasi ve gizliligi

* Kurum kesin hesap bilgilerinin giivenligi

* Odeme Arsiv evraklarmin belirtilen siireler icerisinde temiz
ve diizenli muhafazasinin saglanmasi

* KBS sifrelerinin giivenligi

*TKYS sifresinin giivenligi

*E-Biitce sifresinin giivenligi

*Ubys.Net ek ders sisteminin sifresinin giivenligi

siireler zarfinda iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi
*[1gili personelin gesitli egitim programlarina katilimimnin saglanmasi
*Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
_ YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
OGRENCI iSLERI HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Ogrenci Isleri
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmeme Alnacak Onlemler
Personel Sonucu
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Abdurrahman BASUSTA Hak ve zaman kaybi. Yazisma siirelerine dzen gosterip zamaninda cevap verilmesi.
zamaninda gonderilmesi
Ogrenci disiplin islemlerinin takibi. Abdurrahman BASUSTA Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi.
bozulmast.
Yabanci Dil Hazirlik muafiyet islemlerinin | Abdurrahman BASUSTA Hak kaybi. Muafiyet islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
yapilmasi
Sinav sonuglarina itiraz Abdurrahman BASUSTA Hak kaybu. Itiraz islemlerinde yazisma siirelerine dikkat edilmesi.
Mazeret siav talebi Abdurrahman BASUSTA Hak kaybu. Mazeret siav taleplerinin siiresi igerisinde sonuglandirilmast.




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
BOLUM SEKRETERLIGIi HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiillmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Yabana Diller Yiiksekokulu Hazirhk Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Hassas Gorevler Getirilmeme Aliacak Onlemler
Olan Personel
Sonucu

Gizli yazilarm hazirlanmasi ve takibi Ziibeyde Giiven Kaybi Gizlilige uygun hareket etmek

TURHAN

Nergis

AKYUREK
Siireli yazilar1 takip etmek Islerin aksamas1 ve | Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Ziibeyde evraklarin
TURHAN kaybolmasi
Nergis
AKYUREK

Yazigmalarin zamaninda yapilmasi Ziibeyde Islerin aksamasi Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi

TURHAN

Nergis

AKYUREK
Akademik ve idari personelin Raporlarin zamaninda Eksik bilgi Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi
bildirilmesi Ziibeyde

TURHAN
Ogretim Elemanlarina ait dzliik isler Ziibeyde Hak Kayb1 Islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire icerisinde

TURHAN yapilmasi
Akademik Personellerin Gorev Siire Uzatim siireyi Nergis Hak Kayb1 Islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire icerisinde
takip etmek AKYUREK yapilmasi




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Personel Ozliik isleri ve Yaz: Isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Alinacak Onlemler
Personel Sonucu
*Personel Ozliik Dosyalarinin korunmasi
*Personel Sorusturmalarinm yapilip ilgili evraklarin . Kamu zararma *Miidiirlik Makami’nin talimat1 ile EBYS sistemi tizerinden anlik izlemelerin
korunmasi . Ismail sebebiyet vermek, yapilmasi ve geregini yapmak.
* Akademik Personel alim siirecinde ilgili belgelerin OZD {,\RCIN Gizliligin ihlali, .
gizliligi ve korunmasi Kiibra *Personel Ozliik bilgilerini siirekli giincellemek.
*Yabanci Uyruklu Personel alimu ile ilgili bilgi ve . . )
belgelerin korunmasi BIIJ_FUES%%I *[lgili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,

*Part-Time Ogretim Eleman1 alim siireci ile ilgili
belgelerin gizliligi ve korunmasi,

*Personel Ozliik Isleri ile ilgili yazigmalarin
gizliliginin korunmasi

* Akademik ve Idari personele ait yillik izin ve saglik
raporlarin takip edilmesi,

*Akademik ve idari personele ait yillik izin ve raporlarin giincel tutulmast,




