HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BIRIMI: NEU Yabana Diller Yiiksekokulu

ALT BIRIM:* Miidiir Yardimcisi

Sira

Gorevi Yiriitecek

No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
* ff;;ﬁg;gretlmm e {lgili maddeler ve
gereklilikleri " o
2547 sayili Yiiksekégretim Kanunun 4. 5. e Kurumsal e Yiiksek konusunda O Gomneilali
1 Ve 20. maddelerinde belirtilen amag ve Hedeflere bilgilendirilmeli LSZATE b
”f I ) rinde bel © U]asmada gl en irrimeli ve olmak.
ilkelere uygun hareket etme. Aksakliklar gerekhlgahsrilalar
Yasanmas tamamlanmali.
e Zamaninda Kurullara * Gorevle 11g111_
Yiiksekokul Kurulu, Y6netim Kurulu vb * Kurullannve baskanlik etmek mevzuata sahip
2 | kurullara Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 idari islerin o Viksek | il kararlarm, Olmak.
q g aksamasi arariarinin e Iletisim saglama
urumlarda baskanlik etmek. uygulanmasini . e
e Hak Kaybi saslamak ve kontrol giiciine
glama. sahip olabilmek.
o [Egitim- . .. e (Gorevle ilgili
Idari ve Akademik kadro ihtiyaglari ile Ul | G'?lgfnillsewﬂ?;rd s mevzuata hakim
3 ilgili galismalarda Yﬁksekoklill ls/Iﬁdﬁn'ine Aksamas1 0 ik ?;r?sindz artan olimEL ¢
Hak Kayb1 " :
yardimci olmak. C e Ogrenci sayilarina .
Idari Islerin bash olarak personel e Koordinasyon
Aksamast & P kurabilme




kadro planlamasi
yapilmali.

yeterliligine sahip
olmak.

Biitce Ile ilgili calismalarm takibini

Kamu Zarari

Gegmis yillardaki harcamalar

Gorevle ilgili
mevzuata hakim

yapmak, hazirlanmasina yardimei olmak. Cezai Yaptirim * Yiksek kon.tro' edl.!erek.mak§|mum olmak.
Hak Kavh seviyede biitgenin dogru
aK Kaybi hesaplanmasi.
Gorevle ilgili
mevzuata hakim
. i et . Kamu Z ilisi .
Tasinir islemleri ile ilgili kontrollerin - catatl e Yiiksek Tagimur Kayit Yetkilisi BELS
. — Cezai Yaptirim ile koordineli Koord_lnasyon
y Hak Kayb1 calismak. kurabilme
yeterliligine sahip
olmak.
Resmi Gazete giinliik
olarak kontrol
edilmeli.
. Gorevle ilgili
Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve L'\J/l evzuata . M%\./z‘uatta.lq - mevzuata hakim
uygulanmast. ymama e Yiiksek degisikleri ilgili olmak.
Hak Kayb1 kisi/kisilerce
Sorusturma ve uygulanip
Para Cezas1 uygulanmadigi
denetlenmeli.
Gorevle ilgili
mevzuata hakim
g\ka?(la(rlmk ta(lik\@ rtn Ders planlari, Hak Kayb1 Bolumler ve idari olmak.
pf(r)sgrlanflr;rrll if‘eghgﬁ;’gﬁgl‘;alan Is ve Islemlerin e Yiiksek birimlerle irtibat Koordinasyon
Aksamasi kurabilme

planlamak, bu isler i¢in olusturulacak
gruplara bagkanlik etmek.

icerisinde gerekli
diizenlemeleri

yeterliligine sahip
olmak.

2




yapmak ve siki
kontrol sisteminin
gelistirilmesi.

e Bolim ve idari
birimlerle irtibat

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet e Yiiksek
raporlaria katilmak. icerisinde veri
akisini saglayip
Hak Kayb1 egitim yili ile e Gorevle ilgili
8 Is ve Islemlerin ilgili gerekli mevzuata hakim
Aksamasi isbolimii olmak.
Verim diisiikligi cergevesinde
giincelleme
paylasiminin
yapilmasini
saglamak.
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu Ogretirr} eleman1 temin e Gorevle ilgili
izlemek ve istatistikleri tutmak. Hak Kavbi e Orta etmek. Ogrenci sayilarinin mevzuata hakim
e hay normallesmesi i¢in tist olmak.
9 L8l Lzt birimlerle irtibat halinde e Koordinasyon
Is ve Islemlerin olmak. kurabilme
eksik olmasi. e .
yeterliligine sahip
olmak.
Ogrenci sorunlarin1 Miidiir adina dinlemek Ogretim elemanlarinin
ve ¢oziime kavusturmak. Dikkate e Yiiksek | miimkiin oldugunca genel e Koordinasyon
10 alinmayan sorunlarla ilgilenip idareyle kurabilme
sorunlarin ¢Oziim arayisina girmeleri. yeterliligine
biiyiimesi. Gerekli hallerde uzmanlardan sahip olmak.
Esitsizlik kayb1 yardim alinmali.




Fakiilte binalarinin islevsel olarak
kullaniminm1 ve gerektiginde onarimini

Kamu zarar1

Boliimler ve
idari  birimlerle

Gorevle ilgili
mevzuata hakim

koordine etmek. Binalarin bdliimlere o Fizikisorunlarile e Yiiksek o S olmak.
11 | gore dagilimmi yapmak ve verimli bir hak kaybinin 1rt1bat_ igerisinde Koordinasyon
sekilde siirdiiriilmesini saglamak. ortaya ¢ikmasi. gerekli kurabilme
diizenlemeleri yeterliligine sahip
yapmak. olmak.
_ e Personelin e Boliim ve idari
Satlrtlalmakve ihale galismalarini calisma birimlerle irtibat Gorevle ilgili
enetlemek. veriminin ) icerisinde ihtiyac mevzuata hakim
. : e Yiksek - olmak.
diismesi. duyulan techizatin )
12 . . Koordinasyon
teminini usuliine .
. bir sekild kurabilme
 Isakiginda uyigun 1r sekiide ‘ yeterliligine sahip
aksakliklarin saglamak ve gerekli olmak.
yasanmast. yazigmalarin takibini
iistlenmek.
e Bilgi, belge,
dokiimanlarin tam ve
. ksiksiz olmasi.
: Kaynak israf; cist .
Gergeklestirme Yetkililigi. * YRS 15T .. e Maliye Bakanligi’ni oielis 11g111_
e Kamu Zarar e Yiksek . mevzuata hakim
13 - takip etmek.
e Idari Islem olmak.
[ ]

Mali Sorumluluk

Strateji Gelis. Daire
Bask. ile koordineli
calismak.
Odenek kontroliiniin
yapilmasi.




e Yapilacak
harcamalarin
mevzuatlar
gercevesinde
yapilmasi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hakan ORUC Prof. Dr. Muhammet TASA
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
. e w e e Yiiksekokul ile ilgili L ey
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 20. | Dr.Ogr.Uyesi s ve islemlerin o Ilgili madde ve gereklilikleri konusunda
Maddesinde belirtilen amag¢ ve ilkelere Se!ma DURAK | Yiiksek nslevzjat nd bilgilendirilmeli ve gerekli ¢alismalar
uygun hareket etmek. UGUTEN gergevesinde tamamlanmali.
gerceklesmemesi.
Yiiksekokul Kurulu ve  Yiiksekokul Dr.Ogr. Uyesi
Y(?'n etlm K urulu gltjl kurullara Yiiksekokul Selma DURAK | Yiiksek ¢ Kurultoplantilarinm e Zamaninda kurullara bagkanlik etmek.
Miidiiriiniin olmadig1 durumlarda bagkanlik UGUTEN yapilamamasi.
etmek.
Idari ve Akademik kadro ihtiyaglari ile ilgili | Dr.Ogr.Uyesi e Kadro ihtiyacinin e Gegmis yillardaki is yikii ile yillar
caligmalarda  Yiiksekokul = Miidiiriine §e!ma DURAK [ Orta dogru sekilde icerisinde artan Ogrenci sayilarina bagh
yardimce1 olmak. UGUTEN belirlenememesi. olarak personel kadro planlamasi yapilmali.
o e Gegmis yillarda ki harcamalar kontrol
N . - .. . [ Dr.Ogr.Uyesi e Biitcenin dogru ve edilerek maksimum seviyede biit¢enin
B;tfgak I{fam:llgrlllrlnasfizsrgfé?grél oltfri(g:ltzlm Selma DURAK | Orta yeterli sekilde dogru hesaplanmasi.
yapmak, s | UGUTEN hazirlanamamas.




: o . Dr.Ogr.Uyesi Tasinir islemlerin S -
TaSI;lll’ Islemleri ile ilgili kontrollerin Selma DURAK | Yiiksek dogru sekilde T;l?nrl;; lI((ayn Yetkilisi ile koordineli
yaprimast. UGUTEN yapilamamast. calismaL.

) o - Dr.Ogr.Uyesi Is ve iglemlerin Resmi Gazete giinlik olarak ~kontrol
Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve S , . edilmeli.
elma DURAK | Yiiksek mevzuat cercevesinde e et et
uygulanmasi. e Mevzuattaki degisikleri ilgili kisi/kisilerce
UGUTEN yapilamamasi. < .
uygulanip uygulanmadig1 denetlenmeli.
_ _ Dr.Ogr.Uyesi Kaliteli egitimin
dAkaf!ifI"'K tadk\{"g" Ders planlar, SelmaDURAK | verilememesi, haksiz Bolimler ve idari birimlerle irtibat
ersliklerin dagitimi, sinav T ikse 5 L e .
programlart il egilgili calismalart UGUTEN geT‘S r(:lag;g;nﬁ;IiHJSSI icerisinde gerekli diizenlemeleri yapn.lak
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak CULIL ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi.
' adalet kayb.
gruplara bagkanlik etmek.
Dr.Ogr.Uyesi Esitimtsretim Bolim ve idari birimlerle irtibat
_ gitim-Ogretimin . : 5 .
i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Selma DURAK aksamast, kurumsal icerisinde veri akisini saglayip egitim
raporlaria katilmak. UGUTEN Yiiksek hedeflere ) yili ile ilgili gerekli isbolimii
ulasilamamasi, verim . .
diistikliigii. cergevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak.
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu Dr.Ogr.Uyesi Ogrenci-ogretim Ogretim eleman: temin etmek. Ogrenci
izlemek ve istatistikleri tutmak. Selma DURAK elemani sayillariin ~ normallesmesi  ig¢in st
UGUTEN esitsizliginde verimli birimlerle irtibat halinde olmak.
Orta ders vermeme.
Ogrencilerin
basarisizlik oraninin
yuksek olmas.
Ogrenci sorunlarin1 Miidiir adia dinlemek o Dikkate alinmayan Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca
ve ¢Oziime kavusturmak. Dr.Ogr.Uyesi sorunlarin biiyilimesi genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim
Selma DURAK | Yiiksek ve fakiilte genelinde arayisina  girmeleri. Gerekli  hallerde
UGUTEN huzurun bozulmasina uzmanlardan yardim alinmali.

zemin hazirlamasi.




Fakiilte binalarinin islevsel olarak

Dr.Ogr.Uyesi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat

kullanimimi ve gerektiginde onarimini Selma DURAK e Fiziki sorunlar ile hak ... e .
koordine etmek. Binalarin béliimlere UGUTEN Yiiksek kaybinin ortaya GBI e Sl et emoen!
gore dagilimini yapmak ve verimli bir ¢ikmasi yapmak
sekilde stirdiiriilmesini saglamak.
Dr.Ogr.Uyesi
' Selma DURAK e Personelin Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Satin alma ve ihale calismalarint UGUTEN caligma veriminin ihtiyag  duyulan teghizatin  teminini
denetlemek. Yiksek diismesi, is usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
akisinda gerekli yazismalarin takibini listlenmek.
aksakliklarin
yasanmasi
Dr.Ogr.Uyesi Bilgi, belge, dokiimanlarin tam ve eksiksiz
Selma DURAK olmas.
UGUTEN Maliye Bakanligi’n1 takip etmek.
Gergeklestirme Yetkililigi. e Gergeklestirme Strateji Gelis. Daire Bagk. ile koordineli
Yiiksek Yetkililigi gérevinin caligmak.

yerine getirilmemesi.

Odenek kontroliiniin yapilmast.
Yapilacak harcamalarin mevzuatlar
cercevesinde yapilmasi.

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