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EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

YABANCIDILLER YUKSEKOKULU

BIRIM/ALT BIRIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi:

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitildiigii Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu gibi
kurullara Bagkanlik etmek.

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Harcama yetkilisi kapsaminda Tahakkuk, mutemet,
Satin Alma, Islemlerinin denetimini yapmak.

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin siirdiiriilebilirligini
saglamak, tist yonetim kararlarimin
Uygulanmasini saglamak

Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri denetlemek

Yiiksekokul Miidiirliigii

Yiiksekokul Mudiirii

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile olusabilecek hak kayiplari.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

Kamu zarari, hak kayb.

Egitim kalitesinin azalmasi, hak kayiplar1.

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast, haksizlik ortamimin dogmasi gibi
diizensizliklerin Olugmast.
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Yiiksekokul Miidiiriiniin bulunmadig1

Zamanlarda yerine vekalet etmek, Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara

Bagkanlik etmek.

Kurullarn ve idari islerin aksamast ile olusabilecek hak kayiplart.

Yiiksekokul Mudiir Yrd. Yiiksekokul Midiirii
Tasmir Kayt Islemlerinin denetimini yapmak Is akis ve islemlerin
Yavaslamasi, aksamasi. Kamu Zarari
Ders planlar, dersliklerin Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders dagilimi olmasi gibi hak ve adalet kayiplari.
Dagitimy, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri diizenlemek ve Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi, haksizlik ortamimin dogmasi gibi
denetlemek. Diizensizliklerin olusmasi.
Birimlere uygun personelin Is akisinin bozulmast.
gorevlendirilmesi.
Ide}rl Birim ve islemlerinin dogrulugunu ve siirekliligini Yiiksckokul Sekreterligi Viiksekokul Midiirii [s akis ve islemlerin
saglamak ,denetlemek yavaglamasi, aksamasi
Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatlarin takip ve Yanlis iglem sonucu olusabilecek hak kayiplar
uygulanmasi.
Gizli yazilarin takibi.
Biitce galigmalari Biitce ag1g1.
Idari, personele ait tiim 6zliik isleri yazigmalari ve Is akisinin bozulmasi ve evrak kayb.
argivlenmesini yapmak.
Yaz Isleri Yiiksekokul Sekreteri

Ogretim elemanlarima ait tiim 6zliik isleri yazigmalar ve
arsivlenmesini yapmak.

Béliimden gelen
yazigmalar gliniinde yapmak.

Hak kaybr.

Hak kaybu.
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Yiiksekokula kurum igi ve kurum dis1 gelen evraklari
kaydetmek ve genel takibini giiniinde yapmak.

Faaliyet raporu ,stratejik plan vb
raporlarin yazigmasini yapmak.

Siireli yazilar1 yazmak ve takip etmek.

Her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisiliklerin eline geg¢mesini 6nlemek.

Boliim kurulu ¢agrilarmin  yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesini saglamak

Boliim Bagkanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve béliimle ilgili evraklarin
argivlenmesini saglamak

Boliim 6gretim elemanlarinin
gorev siirelerinin takibini yapmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Disiplin
Kurulu Akademik kurul giindem ve

kararlarini takip etmek ve yerine

getirmek

Yazi isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Zaman, giiven ve hak kaybi.

Zaman kaybu,ig ve islemlerin aksamasi, giiven kayb1

Islerin aksamas1 ve
evraklarin kaybolmasi itibar kaybi

Hak ve giiven kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi.

Kurul toplantilarinin aksamasi. Boliim 6gretim elemanlarmin toplantilardan
haberlerinin

olmamast.

Kararlarm ilgili yerlere ulagamamast.

Aranilan evraklara ulagilamamasi.
Boliimiin idari iglerinde aksakliklarin dogmast.

Hak kaybinin olugmasi Giiven kabinin olugmasi. Caligma veriminin diigmesi.

Hak ve zaman kaybi.
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Boliim 6grenci egitim 6gretimine  iliskin

evraklar i¢in ilgili 6gretim elemani Ve yazi iglerinin
ilgili birimiyle koordinasyonu

saglamak.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek.

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve
Ogrenci otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmas1

Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmast.

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri- Boliim Bagkant

Boliim idari islerinde aksakliklarin dogmasi. Zaman, giiven ve hak kaybu.

Hak ve zaman kaybu.

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi.

Karigikliga sebebiyet verilmesi.

Maaglarin hazirlanmasinda 6zliik haklarin zamaninda
temin
edilmesi.

Maas hazirlanmasinda kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmasi faturalarin 6denmesini yapar

Akademik ve idari personelin
sosyal haklarinin hazirlanmasimin son agamasini tamamlar

Sosyal Giivenlik Kurumuna
keseneklerin dogru eksiksiz ve zamaninda gonderilip
ddesnmesi islemini yapar.

Mutemetlik Isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Kamu ve kisi zarari, hak kayiplari.

Kamu zararma sebebiyet verme riski.

Kamu, kurum ve Kisi zarari.

Hak kaybi, kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme ve buna
bagl para cezasi.
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Miidiirliigiimiiziin Bilgi Islem Merkezine iliskin tiim
islemlerini ig saglig1 ve giivenligi ¢ergevesinde yapmak

Miidirligiimiiziin bilgisayar, projeksiyon, yazicilar,
baski makinesi ile bunlarin

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybi,

Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya eksik bilgilendirilmesi
Kurumsal itibar kaybi, Sorugturma

eklentilerinin tamir ve bakimini yaparak isleve hazir Tahakkuk Yiiksekokul Sekreteri
hale getirmek.
Miidiirliigiimiiziin web sayfasina ilgili birim sorumlusu Randevu taleplerinin ¢akismasi, birimin itibar kayb:
talimati gergevesinde veri giriglerini yapmak.
Etkili ve dogru iletisim
Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybz,

Satin alma evrakinin zamaninda dogru ve eksiksiz Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Menfaat saglama
hazirlanmasi teslim edilmesi ve génderilmesi Kamu zarart, itibar kaybi zaman kaybi, alim  gergeklesmemesi

—_—————— — — Satin Alma N . -
Harcamaiile ilgili biitce ve 6denekleri takip etmek, ek Yiiksekokul Sekreteri Kamu zarari ve is yapmama durumu.

odenek taleplerini hazirlamak.

Mal ve Hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin
dogru

hesaplanmasi ve gizliligin

saglanmast.

Oncelikli ve acil ihtiyaglarin
karsilanamamasi ve maddi hata yapilmasi.

Kamu zarar1.

Yolsuzluk ve menfaat saglama Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,
sorusturma, kamu
zararl

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi.

Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk.
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Tagmrlarin giris ve gikigina
iliskin kayitlari tutmak, belge ve cetvelleri olugturmak.

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyaci planlamasina
yardimel
olmak.

Taginir Kayit

Yiiksekokul Sekreteri

Kamu zarari.

Kamu zarar1 ve is yapmama durumu.

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybz.

Istenen belge, rapor vb.

dokiimanlarin ve ya bunlar igin istenen bilgilerin
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya gonderilmesi

Kurum i¢i kurum dis1 misafirlerin kargilanmasinda
ilgili birimlerle iletisimi saglamak

Yiiksekokul Miidiiriiniin
haberlesme ve randevularmin diizenlenmesi.

Etkili ve dogru iletisim

[Yiiksekokul arsiv birimine ait tiim hizmetleri ilgili
mevzuatlara gore gergeklestirmek.

Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kay1t
diizenli bir gekilde tutulur.

Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci
gercek veya tiizel kigilerin yararlanmast, yiikiimliliikleri,
arsiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda
Baskanlik¢a hazirlanacak ve Cumhurbaskani Karari ile
yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Arsiv Gorevlisi

Yiiksekokul Sekreteri

[Hak Kaybi, Birimin itibar kayb:

Kisi, birim veya kurumlarin yanhs veya eksik bilgilendirilmesi
Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma

Sorugturma, birimin itibar kaybi
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Midiirligiimiiziin Bilgi Islem Merkezine iliskin tiim
islemlerini is saglig1 ve giivenligi ¢ergevesinde yapmak

Mudiirliigiimiiziin bilgisayar, projeksiyon, yazicilar,
bask1 makinesi ile bunlarin

eklentilerinin tamir ve bakimini yaparak isleve hazir
hale getirmek.

Midiirliigiimiiziin web sayfasina ilgili birim sorumlusu
talimati ¢ercevesinde veri giriglerini yapmak.

Etkili ve dogru iletisim

Bilisim Personeli

Yiiksekokul Sekreteri

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybu,

Egitimn 6gretim faaliyetlerinin aksamasi

Kullanicilara yonelik hak kayb,, birimin itibar kaybi

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybu,
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Bina agik ve kapali alanlarin temizleme iglemlerini
yapmak,

Posta, evrak dagitimi yapmak.

Her mesai bitiminde (is

¢ikisindan 6nce) koridor camlari, depolari, kapilart vb.
kontrol

ederek, agik olanlar1 kapatip, gerekli tedbirleri almak.

Cevre ve goriintii kirliligi Muhtemel bulasict hastaliklar

Is akisinin bozulmasi ,itibar kaybi

Bina evrak, arag gereg ve cihazlarmin muhtemel yagmur, sel riizgar vb. dogal
yollardan etkilenerek zarar gormesi veya yok olmasi. Kamu zarari.
Giivenlik zafiyeti

Destek Hizmetleri Yiiksekokul Sekreteri

Bina giris noktalarindaki Yaralanmalar

(Personel Girisi, Ogrenci Girisi) otoparklar dahil olmak

tizere siirekli kontrollerin yapilarak

temizlik ve bakiminin yapilmasi.

Her mesai bitiminde binadaki elektrikli cihazlarn Yangin

kontrolil.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine

objektif ve dgretim elemanlarimin bilim getirilememesi

alanlarma uygun olarak

yapilmasini saglamak

Kadro ihtiyacin belirlemek Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim {iyelerine agirt yiik diismesi, tim
zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktarilamamast

Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim diisiikligii

kriterlerinin

hazirlanmasini saglamak Béliim Baskanh Yiiksekokul Miidiirii

Ogrencilerin basar1 durumlarim izlemek, bunlarin
sonuglarini

degerlendirmek, birim i¢i ve Midiirlikk kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Sinav programlarmin
hazirlanmast

Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak
kaybi, verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton bir gériindii olugmast

Mezun olarak dgrenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali
issiz olgusuna direkt katki

Ogrenci hak kaybr, egitim ve 6gretimin aksamasi
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Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin
bolim ve ¢evreye uyum
saglamlarma yardimer olmak.

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
caligmalarina

katilmak, ders programlarinin eksiksiz yuriitiilmesini
saglamak iizere hazir bulunmak

Miidiirliik ve Boliim

Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim-
ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal
ve

uluslararasi kongreler

diizenlenmesine yardimer olmak.

Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek.

Ders ve siav programlarinin hazirlanmasi
caligmalarina
katilmak ve sinavlarda g6zetmenlik yapmak

Komisyon ve idari gérevlerde yer
almak.

Ogretim Elemant

Yiiksekokul Mudiirii

Ogrenci hak kaybr, egitim ve 6gretimin

aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci
asamasinda

aksakliklar yasanmasi

Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli olan Miidiirliik- B6lim
koordinasyonunda
aksamalar dogmas: ve gerekli bilgi ve iletisim agmin saglanamamasi

Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarmdan
olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu
zararl

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi ve kamul
zarari

Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

Egitim 6gretim ve idari gorev isleyisinde aksama.
Itibar kaybi.

HAZIRLAYAN

(Yiiksekokul Sekreteri)

ONAYLAYAN
(Birim Yoneticisi)




