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BiRiMi Yabana Diller Yiiksekokulu

Yapilan her tirlQ is ve islemleri

kanunlar, yonetmelikler ve yonergeler

cercevesinde yapmak

Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul
Yonetim Kurulu kararlarinin
duzenlenmesi

Hazirlanacak Faaliyet Raporlari vb.

islemlerin yurutilmesi

idari personelin uyumlu ve verimli

¢alismalarinin saglanmasi

T.C.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Distk

Orta

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Gorevden ayrilan personelin
Gorev Devri Formunu eksiksiz
doldurmasi saglanmalidir.
(KBU-FRM-0114 Gérev

Devri Rapor Formu)

Yapilacak her tiirli isin kanun
ve yonetmelikler ¢cercevesinde
yapilmasini saglamaktir

Degisiklikleri takip etmek ve
uygulamak

Raporlari istenen zaman
dilimleri icerisinde dogru bir
sekilde hazirlamak

Uygun gorevlendirmelerin
yapilmasi ve alt birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi ve
gerekli tedbirlerin alinmasi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROL VE GOZDEN .= . & . . .
GECIRME SURESI ILGILI BIRIM/SERVIS

idari ve Akademik
faaliyetlerin aksamasi

Kamu zararina sebebiyet
vermek

Hak kaybi, yanlis islem,
kaynak israfi,
sorusturma, cezai
yaptirimlar

Gorevin aksamasi ve
isleyiste sikinti

islerin aksamasi

Tim Personel

Yiksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL

Yiksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL

Yuksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL

Yuksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL
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Yiksekokul bina ve tesislerinin

kullanilabilir durumda tutulmasinin

saglanmasi

Personel 6zliik dosyalarinin korunmasi

Akademik personel alim siirecinde
ilgili belgelerin gizliligi ve korunmasi

Akademik ve idari personele ait yillik

izin ve saglik raporlarinin kontrol
edilmesi

Yazismalarin zamaninda yapilmasi

Akademik personellerin atama, nakil
intibak ve gorev siiresi uzatimlarini

takip etmek

Akademik ve idari kadro ihtiyaglarinin

Mudurlige bildirimi

Yiksek

Yuksek

Yiksek

Orta

Yuksek

Yuksek

Orta

T.C.
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Gerekli bakim ve onarim islerini
takip etmek, aydinlatma
temizlik vb. hizmetlerin
ylritilmesini saglamak,

Personel 6zliik bilgilerini strekli
glncellemek Gizlilige uygun
hareket etmek

Gizlilige uygun hareket etmek

Akademik ve idari personele ait
yillik izin ve raporlarin glincel
tutulmasi Otomasyon Sistemine
zamaninda girilmesi
Koordinasyonun saglanmasi ve
islerin zamaninda yapilmasi
Ebys lzerinden yazilarin takip
edilmesi ve geregini yapmak
Yiiksek

islemlerin zamaninda yapilmasi

Personel ihtiyaclarinin gézden
gecirilmesi
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Egitim-6gretimin
aksamasi

Gizliligin ihlali Acil
durumlarda bilgiye hizla
ulasamamak

Gizliligin ihlali

Kamu zararina sebebiyet
vermek

islerin aksamasi

Hak kaybi

Egitimin ve idariislerin
aksamasi

Yiksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL

Tekniker
ismail OZDARCIN

Tekniker
ismail OZDARCIN

Tekniker
ismail OZDARCIN

Yuksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL

Tekniker
ismail OZDARCIN

Yiksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL
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Yiiksekokul web sayfasinin
gilincellenmesi, haber ve duyurularin
zamaninda yapilmasi

Maas, ek ders, yolluk, v.b. ile ilgili
odeme evraklarinin hazirlanmasi

SGK islemleri: Kesenek Bildirimi, ise
Baslama ve isten Ayrilis bildirgelerinin
sUresi icerisinde yapilmasi

Dogrudan temin ile Satin alma
islemleri

Tasinir mallarin teslim alinmasi,
muhafaza edilmesi, devir islemlerinin
KBS sistemi tizerinden TKYS
menusiinden tamamlanmasi ve
muhasebe birimine teslimi

KBS ve E-Blitce ve ek ders otomasyon
sifrelerinin glivenligi

Yiksek

Yuksek

Yuksek

Yuksek

Yuksek

Yiksek

T.C.
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Gorevlendirilen personelin
takibinin yapilmasi

Birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi,
kontrollerin dogru yapilmasi
gecikme cezasina sebebiyet
vermeme

Birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi,
kontrollerin dogru yapilmasi
gecikme cezasina sebebiyet
vermeme

ihtiyaglarin titizlikle
belirlenmesi en uygun fiyat
teklifleri icin arastirma
yapilmasi

Kayit islemlerinin zamaninda
yapilmasi, zimmet fislerinin

kesilmesi ve diizenli bir sekilde

muhafazasinin saglanmasi

Sifrelerin kimseyle
paylasilmamasi ve glivenli bir
sekilde saklanmasi
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Web sayfasinin glincel
olmamasi sebebiyle
personel ve 6grenciler
acisindan iletisimin hizh
saglanamamasi ve
idarenin itibar kaybi

Odemelerin zamaninda

yapilmamasindan dolayi

olusabilecek mali zararlar
ve cezai yaptirimla

Kesenek bildirimlerinin
belirtilen zaman
araliginda
yapilmamasindan dolayi
kuruma uygulanacak
idari para cezalari
Kamu kaynaklarinin
verimli ve etkin
kullanilamamasindan
dolayi yasanacak zararlar

Demirbas mallarin zarar
gormesinden dolayi
olusacak kamu zarari ve
mali yaptirimlar.

Kamu zararina sebebiyet
verme itibar kaybi

Yiksekokul Sekreteri
Abdullah OZEL

Bilgisayar isletmeni
Sule AKKAYA MEYDO
MEYDO

Bilgisayar isletmeni
Sule AKKAYA MEYDO
MEYDO

Bilgisayar isletmeni
Sule AKKAYA MEYDO
MEYDO

Bilgisayar isletmeni
Sule AKKAYA MEYDO
MEYDO

Bilgisayar isletmeni
Sule AKKAYA MEYDO
MEYDO
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Yabanci Diller Hazirlik Ogrenci islerinin
is ve islemlerinin takibini yapmak ve Yiksek
ylriatmek

Yabanci Diller Yiiksekokulu

dersliklerde — LAB’larda bulunan akilli

tahta, projeksiyonlar, bilgisayarlar, Orta
baski ve fotokopi makinelerinin bakim
onarim takibini ylrttmek.

Yabanci Diller Yiksekokulu Binasinda
bulunan makinelerinin bakim onarim Yiksek
takibini ylritmek.

Yabanci Diller Yiksekokulu Binasinda
bulunan Bagimsiz Ogrenme Merkeziis = Yiiksek
ve islemlerini ylriutmek.

Hazirlayanlar

Tekniker ismail OZDARCIN
Yiiksekokul Sekreteri Abdullah OZEL

T.C.
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Hazirhk 6grencileri igin gerekli
evraklarin takibini yapmak

Olusabilecek riskleri daha
Onceden tespit etmek ve 6nlem
almak.

Olusabilecek ariza ve riskleri
daha 6nceden tespit etmek ve
Ust amirine bilgi vermek.

Bagimsiz Ogrenme Merkezinde
bulunan kitaplarin, YORDAM
otomasyon sisteminden takibini
ve merkeze ¢alismak igin gelen
Ogrencilerin takibin yapmak
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Bilg.isl. Demet
YILDIRIM

Hak kaybi

Hemsire Nergis

AKYUREK
Bilg.isl.Habibe ACAR

Egitim-6gretimin
aksamasi

Teknisen
Ramazan KOCOGLU

Teknisen

Kurum itibari ve

Demirbas kitaplarin
kaybolmasindan dolayi
olusacak kamu zarari.

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa POLAT
Yiiksekokul Miidiirii

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore; Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Ramazan KOCOGLU

Bilg.isl. Kemal UZEL




