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 gérevlere hassas gorev denir.

Personel Ozliik Isleri ve Yaz isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine )
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Almacak Onlemler
Personel Sonucu
*Bulundugu Gorevde Rektorliik adina hareket ettigi
bilincinde olmak, Kamu zararina *Miidiirlik Makaminin yetkilerini ,Y 6netmeliklere ve Yonergelere
ASH{\I/I{:YDIN sebebiyet vermek, dayandirilarak yerine getirmek,

* Harcama Yetkilisi olarak Is ve Islemlerini Etik (Middir) Gizliligin ihlali, .
Kurallari gergevesinde yapmak, Yasalara uymama *1gili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,

ve diizenin
* Hedeflenen Stratejik Planlan Cergevesinde Daha bozulmasina *Etik Kurallart dogrultusunda Hedeflenen Misyon ve Vizyona Ulagmayi ilke
onceden Belirlenen Misyon ve Vizyona Ulagmak, Sebebiyet verme, edinmek,

Etik Kurallarimi

* Yiiksekokulu Ust Diizeyde Temsil etmek,

* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

Dejenere etme.

* Akademik ve Idari Isleri yiiriitiirken Seffaf ve Hesap verebilirligi 6n planda
tutmak .
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EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DIiLLER 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 Yaz isleri Yetkilisi

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

*Miidirlik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi Yasalar
Cercevesinde Miidiirliik Adina gerektiginde kullanmak, ) . Kamu_ zararina *Miidiirlik Makaminin yetkilerini ,Ydnetmeliklere ve Yonergelere

Sﬁg}l éKdGOL sebebiyet vermek, dayandirilarak yerine getirmek,
* Hedeflenen Stratejik Planlan Cercevesinde Daha HEUT TAIAMES 1 Gizliligin ihlali, -
onceden Belirlenen Misyon ve Vizyona Ulagmada fsmail Yasa}.lara uymama *[1gili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,
Miidiirliik Makamina Katki saglamak, SEZGIN ve diizenin

Mibdite Yardumotst bozulmasina *Etik Kurallar1 dogrultusunda Hedeflenen Misyon ve Vizyona Ulagmayi ilke
* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin Sebebiyet verme, edinmek.

Etik Kurallarimi

gerekli caligmalarin yapilmasina katk: saglamak.

Dejenere etme.

* Akademik ve Idari Isleri yiiriitiirken Seffaf ve Hesap verebilirligi 6n planda
tutmak.
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EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : 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.

Personel Ozliik Isleri ve Yazi Isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Alinacak Onlemler
Personel Sonucu
* Miidiirlik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi Yasalar o ) 3 ‘ )
Cergevesinde Miidiirlik Adina gerektiginde kullanmak, Aot AYDIN Kamu zararina *Gorevini , Y onetmeliklere ve Yonergelere dayandirilarak yerine getirmek,

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

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

F Bolimiindeki  6grenci-6gretim  elemani iligkilerinin,
bSitim-0gretimin - amaglart  dogrultusunda, diizenli ve
aglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Bolim Bagkani

Tuba AKBAS

Bolim Bagkani

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

*[1gili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,

*(Ogrenci yararma yapilabilecek alinabilecek her tiirlii 6nlemi alinmasina katki
saglamak,

* Ogrencilere ve Hocalara kars1 Etik Kurallar1 Cergevesinde Hizmet vermek.
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EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DIiLLER 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 Yaz isleri Yetkilisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme
Sonucu

Alinacak Onlemler

* Miidiirlik Makaminin vermis oldugu Yetkiyi
Yasalar Cergevesinde Miidiirliik Adina gerektiginde
Boliim Baskanina yardimci olarak gorevini yerine
getirmek.

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

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

- Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin,
pgitim-0gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve
aglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ugur TURAN
Boliim Bagkan
Yardimcisi

Tugba
YILDIRIM
Boliim Baskan
Yardimcisi

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

*QGorevini ,YOnetmeliklere ve Yonergelere dayandirilarak yerine getirmek,
*[1gili Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek,

*(Ogrenci yararina yapilabilecek aliabilecek her tiirlii dnlemi alinmasina katki
saglamak,

* Ogrencilere ve Hocalara kars1 Etik Kurallar1 Cergevesinde Hizmet vermek.
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EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanim : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin 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.

Yabanci Diller Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Almnacak Onlemler
Personel Sonucu
*Kendisine Bagl Bulunan Birimlerdeki ( Personel ve
Yaz Isleri, Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi, Muhasebe Kamu zararina *Yiiksekokul Miidiirlik Makami’na gelen her tiirlii evraklart EBY'S 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, _
Yiiriitiilmesini Etik Kurallari ger¢evesinde yapmak. Yiiksekokul * Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan Birim I¢i ve Dig1 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
yiirtitmek.

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

* Yiiksekokul Biit¢esini ihtiyaclar dogrultusunda
hazirlayip, ihtiyaclar dogrultusunda etkin ve
maksimum diizeyde kullanmak.

* Yiiksekokulun Biitgesini en iyi sekilde ve etkin kullanilmasini saglamak

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

* Yapilacak her tiirlii Isi [lgili Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde
yapilmasini saglamaktir.
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EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YI"JKSEKOKQLU
MUHASEBE ve TASINIR KAYIT 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.

Muhasebe Birimi- (Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi-Muhasebe Yetkilisi) (YDL Boliim Sekreterligi)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

* Muhasebe Yetkilisi tarafindan kullanilan miihiir ve kaselerin
giivenligi

*Kurumun Internet Bankaciligina giris isleminde kullanilan sifre
ve OTP cihazin giivenligi,

* 6demelerinin; kisi borglarinin, ¢aligan yar1 zamanlt
personellerin sgk prim kesinti 6demelerinin; taahhiide baglanmis
olan 6deme belgelerinin hakedis, fiyat farki ve is artiglarinin hem
gerekli elektronik ortam sistemlerinden hem de fiziksel ortamda
kontrol altinda tutulmasi ve gereken is ve igslemlerin yapilmasi
hususunda dikkat edilmelidir (Kurumu cezali duruma
diisiirmemek i¢in hassasiyet gosterilmelidir).

* Kurum banka bilgilerinin ve sifrelerinin (hesap ve vergi
numaralari, internet bankacilig1 bilgileri, saymanlik kodlart, vs.)
korunmas ve gizliligi

* Kurum kesin hesap bilgilerinin giivenligi

* Odeme Arsiv evraklarinin 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

* Gizli yazilarin hazirlanmasi ve takibi

**(Jniversitemiz, Yabanci Diller Yiiksekokulu kadrosunda
bulunan personelin SGK keseneklerinin en ge¢ her aym 25.
giiniine kadar "SGK Kesenek Bilgi Sistemi'" {izerinden "1
Nolu Kullanic1" veya "2 Nolu Kullamie1" tarafindan
bildirilmesi.

Sule AKKAYA

Kamu zararina
sebebiyet verme riski

*Birime gelen Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama iglemine
tabi evraklarin mevzuat ve diger hukuki diizenlemelere
uygunlugunun mevzuatta belirlenen siireler zarfinda islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi

*[1gili personelin gesitli egitim programlarina katilimimin
saglanmast

*Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.

* Gizlilige uygun hareket etmek

*Gizlilige uygun hareket etmek

*Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

*Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi
*{slemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire
*igerisinde yapilmasi
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EK:3

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
_ YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
OGRENCI iSLERI 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.

Ogrenci Isleri
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmeme Alnacak Onlemler
Personel Sonucu
*Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Abdurrahman BASUSTA Hak ve zaman kaybu. Yazigma siirelerine 6zen 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 kaybi. Itiraz islemlerinde yazisma siirelerine dikkat edilmesi.
*Mazeret sinav talebi Abdurrahman BASUSTA Hak kaybi. Mazeret sinav taleplerinin siiresi igerisinde sonuglandirilmasi.
*Kurslar koordinatorliigii is ve islemlerinin | Abdurrahman BASUSTA Hak kaybi, Gelir kaybi. Kurs bagvurularinin ve 6deme islemlerinin yasal siire
yiriitiilmesini saglamak. igerisinde yapilmasi.
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EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
BOLUM SEKRETERLIGIi HASSAS GOREV FORMU

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

Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirhik Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

*Universitemiz, Yabanci Diller Yiiksekokulu
kadrosunda bulunan personelin SGK
keseneklerinin en ge¢ her ayin 25. giiniine kadar
"SGK Kesenek Bilgi Sistemi** iizerinden "1 Nolu
Kullanic1" veya "2 Nolu Kullanicl" tarafindan
bildirilmesi.

*@Gizli yazilarin hazirlanmasi ve takibi

Siireli yazilar takip etmek

*Yazigmalarin zamaninda yapilmasi

*Akademik Personellerin Gorev Siire Uzatim
stireyi takip etmek

*Ek  ders islemlerinin  sistem i{izerinden
muhasebelestirilmesi ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi.

*Onay alman ek ders Odemelerinin elektronik
ortamda ilgili bankaya gonderilmesi.

Nergis
AKYUREK

Kamu zararina
sebebiyet verme riski
Giiven Kaybi

Islerin aksamasi ve
evraklarin
kaybolmasi

Hak Kaybi1

*[1gili personelin gesitli egitim programlarina katiliminin saglanmasi
*Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.

* Gizlilige uygun hareket etmek

*@Gizlilige uygun hareket etmek

*Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

*Koordinasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi

*[slemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siiresi icerisinde
yapilmasi

Sayfa | 8




EK:3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER 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 Yaz isleri Yetkilisi

Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevi Olan Getirilmeme Almacak Onlemler
Personel Sonucu

*Personel Ozliik Dosyalarmin korunmasi
*Personel Sorusturmalarmin yapilip ilgili evraklarin Kamu zararina *Miidiirlik Makami’nin talimati ile EBY'S sistemi {izerinden anlik izlemelerin

korunmasi . Ismail sebebiyet vermek, yapilmasi ve geregini yapmak.
* Akademik Personel alimu siirecinde ilgili belgelerin OZDARCIN [ Gizliligin ihlali,
gizliligi ve korunmasi *Personel Ozliik bilgilerini siirekli giincellemek.
*Yabanct Uyruklu Personel alimu ile ilgili bilgi ve Hak Kaybi,
belgelerin kqmnma51 *]1gili Kanun ve Ydnetmelikleri takip etmek,
*Part-Time Ogretim Elemani alim siireci ile ilgili Eksik bilgi,
belgelerin gizliligi ve korunmasi, *Akademik ve idari personele ait yillik izin ve raporlarin giincel tutulmasi,
*Personel Ozliik Isleri ile ilgili yazigmalarin gizliliginin
korunmasi . * Islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire igerisinde
*Akademik ve Idari personele ait yillik izin ve saglik yapilmasi

raporlarin takip edilmesi,
* Akademik Personellerin Gorev Siire Uzatim siireyi * Birimler arasinda koordinasyonun saglanmast,
takip etmek,

*Akademik ve idari personelin Raporlarin zamaninda
bildirilmesi

*Kurum i¢i veya kurum dis1 nakiller ile gdrevden ayrilma
ya da ilk defa goreve baslama durumlarinda kadro Birimi
degisikliklerinin (3 Nolu Kullanici tarafindan) SGK veri
tabanina da islenmesi.
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