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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

S,ill(‘)a Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar:
-G0orevin yerine getirilememesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi

-Mevzuata uygun harcama -Ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi
1 talimat1 vermek, maas, ek ders, o -Harcama talimatinin verilmemesi
giyim yardimi, hizmet ve mal Yiiksekokul Miidiirliigi Dog. Dr. Bilal USTUN -Mali sorumluluk
satin alma, harcirah vb. 6deme -Kurum itibar kayb1
evraklarini onaylamak ve imzalamak -Hak kayb1
-Kamu zarar1
-Idari para cezasi
Birime tahsis edilen ddeneklerin biitce -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi
2 ilke ve e_saslara uygun olarak etkili, Yiiksekokul Miidiirligi Dog. Dr. Bilal USTUN -Ygs.al.degis'ilflikle_rin ta.k.ibinin ya.pllma.s1 .
ekonomik ve verimli kullanilmasini -Birimindeki is ve isleyisin koordine edilmesi
saglamak. -Zaman yonetimi
3 Yuksgkokulda gorevll personele Yiiksekokul Sekreterligi Dog. Dr. Bilal USTUN -Gorevin aksamasi
koordinasyonunun saglanmasi -Olusacak hak ve zaman kaybi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yuksekokul Sekreteri

Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu
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Dog. Dr. Bilal USTUN

-Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi

& iiﬁ;ﬁ;gﬁlizgﬁli\f dlung;mam Yiiksekokul Sekreterligi ve uygulanmamast
e -Olusacak hak ve zaman kaybi
5 Dog. Dr. Bilal USTUN -Gizli yazigmalardaki konularin ilgili
Gizli yazilarin yazilmasi Yiiksekokul Sekreterligi olmayanlar tarafindan duyulmasi
-Olusacak hak ve itibar kayb1
6 Dog. Dr. Bilal USTUN -Kadro talep ve galismalarinin zamaninda
Kadro talep ¢alismalari Yiiksekokul Sekreterligi yapilmamasi ve mevzuata aykiri yapilmast
-Olusacak hak ve zaman kayb1
. Dog. Dr. Bilal USTUN -Blitce agi81
! B}lt(;e_n n hazirlanmast ve Yiiksekokul Sekreterligi i -Olugacaiiak ve zaman kaybi
yonetimi
-Kamu zarariin ortaya ¢ikmasi
8 KBS ve MYS sistemi lizerinde Dog. Dr. Bilal USTUN -Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem
yapilacak evraklarin kontrol Yiiksekokul Sekreterligi iizerinden imzalanan evraklarin eksik ya da
edilmesi hatali bir sekilde onaylanmasi
9 Dog. Dr. Bilal USTUN -Birim i¢inde ¢alisan personele ait izinlerin
Personel izinleri Yiiksekokul Sekreterligi orantisiz kullandirilmasi
-Olugacak hak ve zaman kaybi
10 ] Dog. Dr. Bilal USTUN -Maas hazirlanma asamasinda 6zliik
Maas Odemeleri Yiiksekokul Sekreterligi haklarinin zamaninda KBS’ye girilmemesi
-Olusacak hak ve zaman kaybi1
Dog. Dr. Bilal USTUN
-Sosyal Gilvenlik Kurumuna sistem tizerinden
11 gdnderilen keseneklerin dogru ve zamaninda

SGK Odemeleri

Yiiksekokul Sekreterligi

girilmemesi
-Olusacak hak ve zaman kayb1
-Kamu zararinin olugsmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiksekokul Sekreteri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu
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Yiiksekokul personelinin 6zliik igleri
ile ilgili her tiirlii yazismay1 (atama,
terfi, kadro tahsisi,kimlik kart1 talebi,

emeklilik islemlerini vs.) ilgili -Hak kayba,
12 | kanunlara gore zamaninda, diizen ve Personel sleri Birimi Yiiksekokul Sekretevri ' -Kamu zarar,
gizlilik icerisinde yapmak ve ? Harun Mustafa DAGTEKIN -Itibar kayba,
Rektorliik makamindan gelen -Idari para cezasi
onaylarin birer dérnegini 6zliik
dosyalarinda saklamak ve Maas Isleri
Birosuna iletmek
13 Akademik, idari ve stirekli is¢i Personel Isleri Birimi Ylksekokul Sekretevri _ -Hak kavbi
personelin izin ve rapor takibini Harun Mustafa DAGTEKIN L4 <ayol,
yapmak -Ozliik haklarmin korunmamasi
14 Akademik ve idari personelin her tiirl Personel Isleri Birimi YUksekokul Sekreteri . -.(")zlﬁk haklarinin korunmamasi,
sorugturma dosyasini hazirlamak ve Harun Mustafa DAGTEKIN -Itibar kayb1
yazigmalarini yapmak -Kurum itibari
15 Akademik personelin gorev suresi Personel Isleri Birimi YUksekokul Sekreteri . -Hak kavbi
uzatma islemlerini takip ederek Harun Mustafa DAGTEKIN < Xayol,
-Ozliikk haklarinin korunmamasi
sonuglandirmak
Her yartyil basinda ders verecek Personel Isleri Birimi Y uksekokul Sekreteri
16 | 6gretim elemanlarinin 2547 sayili Harun Mustafa DAGTEKIN -Zaman kaybi,
kanunun ilgili maddelerine gore -Hak kayb1
gorevlendirilme iglemlerin
2547 sayili kanuna gore yapilacak Personel Isleri Birimi Yiuksekokul Sekreteri
17 | yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmelere Harun Mustafa DAGTEKIN -Zaman kaybi,
iliskin yazismalar1 yapmak ve gorev -Hak kayb1
siirelerini takip etmek
18 Surekli 1$(;1 kadrosuna atanan Personel IS]CI'I Birimi Y liksekokul Sekretej’i ] -Hak kaybl’
personelin puantajlarmi hazirlamak ve Harun Mustafa DAGTEKIN -Kamu zarar1
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Harun Mustafa Dagtekin

Yiksekokul Sekreteri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu
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ilgili birimlere iletmek

Akademik ve idari personelin 9zlik

Personel Isleri Birimi

Y Uksekokul Sekreteri

19 haklari ile ilgili sorularini cevaplamak Harun Mustafa DAGTEKIN )

ve problemlerinin ¢dzulmesine - OzIUk haklarimin korunmamasi.

yardimci olmak ve 6zliik dosyalari

iyi muhafaza etmek
20 CIMER tarafindan gonderilen Personel Isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri

bagvurularin cevaplandirilmasini Harun Mustafa DAGTEKIN -Kurum itibar1

saglamak

-Zorunlu ve istege bagh hazirlik Ogrenci Isleri Yuksekokul Sekreteri ~Zaman kavbi
21 | smufi 6grencilerinin ilk kay1t Harun Mustafa DAGTEKIN - Jayor

-Ogrenci magduriyeti
sonrasinda hazirlik tanimlama
N -Hak Kaybi1

listesine aktarilmasi

-I1k kayit sonrast olusturulan hazirhik Y uksekokul Sekreteri

listelerinin muafiyet sinav Harun Mustafa DAGTEKIN -Gerekli duyurunun yapilmamasi ve 6grencilerin
22 | tanimlarinin yapilmasi ve 6grencilere . P sinava girememeleri sonucunda magduriyet

a - Ogrenci Isleri

web sayfamiz ve Ogrenci Isleri Daire yasamalar1

Baskanliginin web sayfasindan -Yasal problemlerle karsilasma ihtimali

duyurulmasi

“Muafivet sinavi notlarmn éretim Y tiksekokul Sekreteri -Ogrencinin 6gretim dénemine ders
23 . y o ogretl o S Harun Mustafa DAGTEKIN kayitlanmalarina yetisememesinden dolay1

donemine yetistirilip obys sisteminde Ogrenci Isleri . )

. . . derslere ge¢ baglamasi,maddi ve manevi
de ve web sayfamizda ilan edilmesi NP
magduriyet yagamalar.

-Hazirlik sinifinda okuyacak Yiksekokul Sekreteri

Ogrencilerin sinav sonucuna gore Harun Mustafa DAGTEKIN oy . o
24 . . o S -Sinif bilgilerini 6grenemeyen 6grencilerin

belirlenen seviye-sinif atama Ogrenci Isleri

bilgilerinin dogru bir sekilde obys’ye
girilmesi ve web sayfamizda

derslere ge¢ baslamasi ve zaman kaybetmesi
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duyurulmasi

-Ders tanimlari,ders saat

Y Uksekokul Sekreteri

-Hazirlik egitimi program planinin eksik ya da

o5 tanimlari,sinif derslik bilgileri, ) ' Harun Mustafa DAGTEKIN hatal1 yapilmasi akademik dénem siire¢lerinin
6gretim gorevlisi belirleme,sinav Ogrenci Isleri dogru bir sekilde yiiriitiilmesine engel olmasi.
puan dagilimlar1 ve ders -Ek ders formlar1 ve 6grenci not ortalamasi
programlarinin obys’ye girilmesi. hesaplamalarinda hatalar olugmasi.

Erasmus, Mevlana, Farabi, Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri

26 Ingilizce/Almanca muafiyet Harun Mustafa DAGTEKIN -Sinavlarin sonuglarinin zamaninda iletilmemesi
smavlarmin duyurulmasi ve sonucunda siirecte aksamalar yasanabilir.
sonuglarinin ilgili birimlere -Hak kayb1
gonderilmesi

27 | -Dénem sonu hesaplamalarinin Ogrenci Isleri Yiksekokul Sekreteri -Ogrencilerin magduriyet yasamasi
yapilmas: ve ilan edilmesi Harun Mustafa DAGTEKIN -Giiven Kayb1
-Ogrencilerle ilgili her tiirlii Ogrenci Isleri Y tiksekokul Sekreteri Osrencileri s durivet

28 | duyurunun Yuksekokulumuzun resmi Harun Mustafa DAGTEKIN grencrierin Mageuriyet yasamast
sayfalarinda ilan edilmesi i¢in ilgili -K'un'lma ql?m giivenin sarsilmas:

L . -Bilgilendirilme hakkini engellemek
personele iletilmesi

29 -Iki y1l tist diste basarisiz olan Ogrenci Isleri Yiksekokul Sekreteri -Ogrencilerin magduriyet yasamasi
ogrencilerin Ilisik Kesme isleminin Harun Mustafa DAGTEKIN -Kuruma olan giivenin sarsilmasi
yapilmasi -Yasal problemlerle karsilagsma ihtimali
-Ogrencilerle ilgili her tiirlii Ogrenci Isleri Y Uksekokul Sekreteri . -Osrencilerin maddi ve manevi masdurivet

30 | belgenin zamaninda ve dogru Harun Mustafa DAGTEKIN yasamam gaurty
gonderilmesi takibi ve - Yasal problemlerle karsilagma ihtimali
sonuglandiriimasi

31 | -Canh Destek’deki sorulara cevap Ogrenci Isleri Yiksekokul Sekreteri -Ogrencilerin maddi ve manevi magduriyet

verilmesi.

Harun Mustafa DAGTEKIN

yasamasi
-Yasal problemlerle karsilagma ihtimali
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-Yiiksekokulumuz tarafindan verilen
ortak zorunlu ““Yabanci Dil I-11”
derslerinin ile sinav programinin

Y Uiksekokul Sekreteri
Harun Mustafa DAGTEKIN

& takibini yapmak ve Fakiilte, Ogrenci lsleri -ggord1pasy93 cksikligi
Ylksekokul ve Meslek -Ogrenct magdurtyeti
Yiiksekokullarla ilgili yazismalar1
takip etmek

33 -Yiiksekokul harcamalari ile Muhasebe ve Tasinir Kayit Birimi | Yiksekokul Sekreteri _ Kamu zarart
ilgili butce ve 6denekleri takip etmek, ek Harun Mustafa DAGTEKIN R .

N - -Idari ve cezai yaptirim
Odenek taleplerini hazirlamak
-Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve Muhasebe ve Taginir Kayit Birimi | Yiksekokul Sekreteri -Haksiz rekabete neden olma,

34 | hizmetlerin satin alinmasi i¢in piyasa Harun Mustafa DAGTEKIN -Kamu zarari,
aragtirmasi yapmak ve ddeme ile ilgili -Idari ve cezai yaptirim,
gerekli ¢alismalar1 yapmak -Egitim 6gretimin aksamasi
-Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici Muhasebe ve Tagimir Kayit Birimi | Y{ksekokul Sekreteri -Personelin magdur olmast

35 | gorev Harun Mustafa DAGTEKIN -Gorevde aksakliklar
yolluklari ile stirekli gérev yolluklari i¢in -Mali sorumluluk
gerekli islemleri yiiriitmek -itibar kaybi

36 | -Personel giysi yardimi evrakini Muhasebe ve Tasinir Kayit Birimi | Yiksekokul Sekreteri . -Kamu zarar1

Harun Mustafa DAGTEKIN -Gorevde aksakliklar
hazirlamak i
-Mali sorumluluk

37 | -Biirolarm kirtasiye ve toner ile ilgili Muhasebe ve Tasinir Kayit Birimi | Yiksekokul Sekreteri -Kamu zarari,
ihtiyaclarim karsilamak, Harun Mustafa DAGTEKIN -Egitim dgretimin aksamasi

38 -Elektrik, su, telefon, dogalgaz ve Muhasebe ve Tasinir Kayit Birimi | Yiiksekokul Sekreteri . -Kamu zarari,
benzeri Harun Mustafa DAGTEKIN -Egitim 6gretimin aksamasi
faturalarin 6deme hazirligini yapmak -Kurum itibar kayb1

39 -Tagimirlar ile ilgili demirbag kayitlarini Muhasebe ve Tagimir Kayit Birimi | Yiksekokul Sekreteri -Gorevde aksakliklar

yapmak ve yilsonunda hesap kapanis
defterlerini basima hazir hale getirmek

Harun Mustafa DAGTEKIN

-Kurum itibar kayb1
-Kamu zarari,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiksekokul Sekreteri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu
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-Idari ve cezai yaptirim

-Akademik. vabanct uyruklu ve idari Maas Isleri Y uksekokul Sekretefi ' -Maas eki belgelerin alinmamasi,
ersonelin &4 Y Harun Mustafa DAGTEKIN -Degisen mevzuatlara uyum
= fnaa (dil tazminati, es ve gocuk yardimi saglanamamast,
$ : » O3 Ve gocuk y -Mali sorumluluk,
vs.) ve terfi
cetvellerini sisteme iglenmesi -Hak kaybi
-Idari Para Cezasi
-Akademik, yabanci uyruklu ve idari Maas Isleri Yiksekokul Sekreteri -Icra, nafaka ve kefalet
personelle ilgili Harun Mustafa DAGTEKIN kesintilerinin takibinin yapilamamasi,
41 o . . .
yasal kesinti ve borg evraklarini sisteme -Maas eki belgelerin
islemek ve almmamasi,
yazigmalarina yapmak -Mali sorumluluk
_Birimlerinden gelen déner sermave Maas Isleri Yiksekokul Sekreteri -Degisen mevzuatlara uyum
42 | . . g y Harun Mustafa DAGTEKIN saglanamamast,
ddemeleriyle
o . -Hak kayb1
ilgili matrahlarin eklenmesi :
-Mali sorumluluk
-Akademik, yabanci uyruklu ve idari Maas Isleri YUksekokul Sekreteri .
personelin maas Harun Mustafa DAGTEKIN
islemlerini her ayin ilk haftasinda KBS
ve -Mali sorumluluk,
43 iiniversitemizin programinda -Degisen mevzuatlara uyum
glincelleyerek, saglanamamasi,
hesaplamak maag ve giyim yardimi -Maas 6demelerinin gecikmesi
(y1lda bir kere) -Hak kayb1
O6deme evraklarini 6demeye hazir hale
getirerek

Strateji Daire Bagkanligina gdnderilmesi
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-Tiim personelin 6deme iglemleri Maas Isleri Y uksekokul Sekreteri
tamamlandiginda, Harun Mustafa DAGTEKIN
44 ilgili aya ait emekli kesenek bilgilerinin “Hak Kaybr
e-SGK ve -Idari Para Cezasi
Maliye Bakanliginin (yabanci uyruklu)
sisteminden
giris yapilarak gonderilmesi
45 | -Acele ve giinlii kararlarin takibin Kurul Isleri Yksekokul Sekreteri -Islerin aksamasi,
yapmak Harun Mustafa DAGTEKIN -Evraklarin kaybolmasi.
16 -Kurul kararlar ile ilgili . o Yiksekokul Sekreteri _ -Zaman kayb
Z:l;lslinalarl yapmak ve takip Kurul Isleri Harun Mustafa DAGTEKIN Gérevde aksakliklar.
-Y6netim Kurulu Toplanti Y uksekokul Sekreteri
47 giindemlerinin ve kararlarinin ' Harun Mustafa DAGTEKIN -Toplantilarin aksamasi veya
zamaninda yazilmasi, kurul Kurul Isleri yapilamamasi,
iiyelerine ve birimlere teblig -Olusacak hak, itibar ve zaman kaybi.
edilmesi.
-Ogretim gorevlilerinin gonderdigi ek ders
Yiiksekokulda gérev yapan Ogretim formlarini kontrol etmeden gondermeleri,
Elemanlarinin ek ders ve sinav -Ilgili biitce tertibinin dogrulugunun kontrol
48 | Ucretleri ile ilgili tahakkuk, bordro Ek Ders isleri Y Uiksekokul Sekreteri . edilmemesi,
islemlerini yiirlitmek, yazigsmalarini 3 Harun Mustafa DAGTEKIN - Ogretim gorevlilerinin ek ders belgelerini 6deme
yapmak ve 6deme iglemlerini birimine zamaninda teslim etmemesi,
gerceklestirmek. -Ek ders 6demelerinin gecikmesi,
-Idari Para Cezasl.
- Mal ve Hizmet alimlart i¢in Y uksekokul Sekreteri - Kamu zarari,
49 | belirlenen ihtiyaglarin satin alma Doner Sermaye, Kurslar ve Harun Mustafa DAGTEKIN -htiyaclarin dogru tespit edilememesi,

islemlerinin tiim siireglerini yerine
getirmek ve alimlarda yaklagik

Smav Islemleri

-Mali Sorumluluk,
- Haksiz rekabete neden olma
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maliyetin dogru hesaplanmasi ve
gizliligin saglanmasi.

-Yiiksekokul harcamalari ile ilgili

Y Uksekokul Sekreteri

50 | doner sermaye ddeneklerini takip Doner Sermaye, Kurslar ve Harun Mustafa DAGTEKIN -Kamu zarar1
etmek, ek ddenek taleplerini Sinav Islemleri -Egitim 6gretimin aksamasi
hazirlamak.
- Birime ait evraklarn dosvalanmas Yiksekokul Sekreteri -Evrak aramada zaman kaybu.
51 . - yaar ’ Doner Sermaye, Kurslar ve Harun Mustafa DAGTEKIN -Hizmetin aksamasi
arsivlenmesi, biiro ve sekreterlik . . . e el . . ..
hizmetleri ve yazismalarm takibi Sinav Islemleri TK{s_lsel verilerin gizliliginin ihlal edilmesi ile
' ilgili konular.
- Déner Sermaye Ek Odemesi/Kurs Yiksekokul Sekreteri -Ek 8deme. kurs. snav ve akademik dil
52 Qelirleri Odemesi/ Sinav Gelirleri Doner Sermaye, Kurslar ve Harun Mustafa DAGTEKIN redaksi on’ alaca’k ersonelin hak kavbina
Odemesi /Akademik Dil Redaksiyon Sinav Islemleri u,ramazl p y
ve Ceviri Hizmetleri Gelirleri Odemesi &
- Yiiksek Lisans Yabanci Dil Yeterlilik Y uksekokul Sekreteri
Sinavi ve Yabanci Dil Kurslar1 igin . Harun Mustafa DAGTEKIN -Hizmetin aksamasi
53 S Doner Sermaye, Kurslar ve .
gerekli birimlere evrak yaziminin Sinav islemleri -Hukuki yaptirimlar
saglanmasi ve bagvuru zamaninda ? -Hak kayb1

bagvurularin takip edilmesi

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev Belirleme Rehberi Ek 3)

imzalatilarak envantere eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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Gorevi Ad1 Soyad imza
Baskan
Birim Risk Koordinat6ri
Kalite Birim Sorumlusu
Uye
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Harun Mustafa Dagtekin e
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