YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

HASSAS GOREVLER LISTESI

Dok. Kodu: iK. FR. 06

Yay. Tar: 2022

Revizyon No: 01 Rev. Tar: 2022

Sayfa Sayisi: 03

Birim Adi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

BOLUM BASKANLIGI

Hassas Gorevler

Hassas
Gorevi olan
Personel

Risk Dizeyi (Risk
dizeyi gdrevin ve
belirlenen risklerin
durumuna gére
YUksek, Orta veya
DUsuk olarak
belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari

Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler
ve Kontroller)

YUksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.

maddelerinde belirfilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Bolum Baskani

EGitim ogrefimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

YUksek

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme icin idari birimlerle irtibata ge¢cme

Ders programi ve ders
gdrevlendirmelerinin adil, objekfif
ve &gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak

yapiimasini saglamak

Bolum Baskani

Egitim-&gretimin aksamasi, 8grenci
YUksek hak kaybl, kurumsal hedeflerin
yerine getirlememesi

Akademik kurul toplantilarinin dizenli olarak
yaplimasi, &égretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, guncel kontrollerin
yapllmasi

Ders dagilimi ile b&lom kadro
yapisl arasindaki esgidimu
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

BolUm Baskani

Egitim-&gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim Uyelerine asir yuk dismesi,
tUm zamanin egitime verilmesinin
Orta zorunluluk haline gelmesi ve
arastirma ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Akademik kurul toplantilarinin dizenli olarak
yapiimasi, OJretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazismalarin yapilmasi
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YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

HASSAS GOREVLER LISTESI

Dok. Kodu: iK. FR. 06
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Sayfa Sayisi: 02

Birim Adi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

SATIN ALMA VE AYNIYAT BiRIiMi

Risk Dizeyi (Risk
dizeyi gdrevin ve

Hassas ' iskleri Riskler (Gorevin Yerine .o 2
" e . belirlenen ”Sk.l.er'n .(. . . Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler ve
Hassas Goérevler Goérevi olan durumuna gdre Getirilmemesinin
N Kontroller)
Personel YUksek, Orta veya Sonuglari
DUsuk olarak
belirlenecektir.)
Kendi gérev alanina giren Hazirlayan kisinin bilin¢li olmasi gelecek yillarda
.. ; Satin Alma . . <

bUtcenin hazirlanmasi ve Memuru YUksek BUtce acid ve hak kaybi olusacak
takibi harcamalarin éngdrilmesi
Yurtici ve Yurtdisi Yolluk Satin Alma . . Evrak takibinin yapilmasi ve Personel Isleri Birosu ile
Evraklarinin Hazirlanmasi YUksek Hak ve itibar kayibi . o

Memuru koordinasyon icerisinde ¢alisimasi
ve tahakkukunun yapiimasi.

Satin AlIma . Kamu zarcm, hG.kS.'IZ rekabet Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir
Satin alma evrakinin hazirlanmasi YUksek satin alma isleminin uzamasi . . .

Memuru . sekilde belirlenmesi

ve gerceklesemeyen islemler

Tasinir mallarin dictlerek/sayilarak Tasnr Kavit
teslim alinmasi depoya Yeikilisi y YUksek Mali kayip, Kamu Zarari Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi
yerlestirimesi
Taginirlarin giris ve ikisina iskin | Tasinir Kayit . Kamu zararl, b|r|r71d?k| Giris ve cikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
kayitlari tutmak, belge ve cetvelleri e YUksek tasinirlarin kontrolUnu R .

Yetkilisi cetvellerin dUzenli yapilmasi.

olusturmak.

saglayamama, zaman kaybi
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Rev. Tar: 2022

Sayfa Sayisi: 02

Birim Adi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

TAHAKKUK ve BUTCE PLANLAMA BiRiMi

Risk Dizeyi (Risk

Hassas dUzeyi gérevin ve
v Gorevi belirlenen nsk!gnn Riskler (Gorevin Yerine Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler durumuna gére . . . .
olan N Getirilmemesinin Sonuclari ve Kontroller)
p I Yuksek, Orta veya
ersone DUsUk olarak
belirlenecektir.)

Maas hc:zwlc:mqsmdq OZlL.Jk haklannin Tohokkul.< YUksek Hak kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi Personeli
Yiksekokul Butcesini Hazirlamak Tohokkuk Orta BUtce eksik hoyrlomrso kamudan | Hazirlayan kisinin b|||ngl|“olrr‘1.o‘s:|, gel.ecek yillarda

Personeli gelen para eksik olur olusacak harcamalarin dngdrilmesi
Odeme emri belgesi dizenlemesi TGthkUI.( YUksek Komu zararing sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi

Personeli riski
Personelin mali haklari ile ilgili t0m is
ve islemler (Maas, ek ders, mesadi,
onIuk,”sohn qlmg, .q|le.y<.1ro!|m|, TGthkUI.( Yiksek Kisi zararina sebebiyet verme Hak kaybinin dnlenmesi
emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin Personeli
zamaninda giriimesi ve tahakkuk
edilmesi
Satin alma evraklarinin hazirlanmasi TGthkUI.( YUksek Kamu zarari safin alma uzar alim Kontrollerin dogru yapilimasi

Personeli gergeklesmez
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Sayfa Sayisi: 02

Birim Adi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

PERSONEL iSLERi BiRIMi

Risk Dizeyi (Risk
dizeyi gorevin ve

Hassas i i i Riskler (Gorevin Yerine .. 2
.. .. belrlenen rusk!grm .(. .. Prosediri (Ahinmasi Gereken Onlemler ve

Hassas Goérevler Goérevi olan durumuna gdre Getirilmemesinin

N Kontroller)
Personel YUksek, Orta veya Sonuglari
DUstk olarak
belirlenecektir.)

OZ'.Uk dosyasinin mevzuata uygun OzIuk . itibar kaybi, hak kaybi ve OzIuk dosyalarinin gizliligine ve saklama sirelerine
sekilde hazirlanmasi ve muhafaza . YUksek .. 9
cdilmesi Personeli guven kaybi uymak, dosyalari dogru kosullarda muhafaza etmek
Akademik ve idari kadrolar ile ilgili | OzItk . itibar kaybi, hak kaybi ve . - N
. . YUksek .. Takip islemlerini yasal sure igerisinde yapmak
ilan calismalarinin yapiimasi Personeli given kaybi
T . S R Sure uzatma islemini, yasal sure icerisinde bdlime
Ogdretim elemanlarinin gérev suresi | Ozl0k . s ;

. s . . . . YUksek Hak Kaybi haber vermek ve bdlimden gelen evraklari isleme
uzatim islemlerinin takip edilmesi Personeli

almak
\dari per?on.ehn gor.e.vden ayrima | OzICk . YUksek Hak kaybi, itibar kaybi, Takip islemlerini yasal stre igerisinde yapmak
ve emeklilik islemlerinin yapiimasi Personeli zaman kaybi
N . Ozlok . Hak kaybi, kisi magduriyeti, .. . .

Personel izin islemlerinin yapilmasi Personeli YUksek Kamu Zarar Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak
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