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Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda
ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiclendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirl sayidaki gérevler hassas gérevdir.

Hassas Gorevler neden tespit edilmelidir?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi:

» Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi igin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini,

» Bu kritik faaliyetlerin gbzden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini,

> Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini, temin eder.

Boylece;

» Birimin faaliyetlerinin aksamadan yuritilmesine,

> Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullaniimasina, yardimci olur.

Hassas Gorevler nasil tespit edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev tanim rehberlerinde

yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

Hangi gorevler gizlilik
statlisiindedir?

Hangi alanlardaki
faaliyetlerde hata
veya usulsiizlik
yapilmasi ihtimali
daha fazladir?

Hangi gorevlerin belli
bir zaman sureci
icinde yerine
getirilmesi
onemlidir

Hangi alanlarda bilgi
ve egitim ihtiyaci cok
yuksektir?

Hangi isler yuksek
maliyetlidir?

Hangi gorevler
yerine getirilemezse
kaynak israfina
neden olur?

Hangi gorevler
yerine getirilemezse
mali kayba neden
olur?

Hangi gorevler i¢ ve
dis etkenlere yiiksek
derecede maruz
kalir?

Hangi islerde hesap
verme yukimlilugu
fazladir?

Hangi isler igin ¢ok
fazla mesai
harcanmaktadir?

Hangi alanlarda
¢ikacak sorunlar,
birimin fonksiyonunu
yerine getirmesine
engel olur?

Hangi islerin ya da
stireglerin aksamasi
birimin disaridan
olumsuz tepki
almasina neden
olur?

Kimlerin ¢ok fazla
sorumlulugu vardir?
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Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gérevlerin, hassas olup olmadig1 degerlendirilirken su soru
sorulmalidir:

Birimin fonksiyonu yerine
getirebilmesi icin hangi isin
aksamamasi gerekir?
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Ornegin;

Personel kayitlari gizlidir ancak gérmemesi gereken bir kisinin bu kayitlart gérmesi birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?

Cevap, evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir

Hassas Gorevler ile ilgili Yapilmasi Gerekenler

Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas gorevler tespit edilir. 1

| Riski yiiksek olmayip yonetici tarafindanhassas oldugu diisiiniilen gérevler
de hassas gorevler listesine eklenir.

" Her yil risklerin belirlenmesine bagli olarak veyoneticinin hassas oldugunu
diisiindiigii gorevler de eklenerek hassas gorevler listesi giincellenir.

Giincellenen hassas gorevler listesi personele duyurulur ’

'Her yil islem siireglerinin giincellenirken hassas gorevler de islem siireclerine
eklenir.

'Hassas gorevler gozden gegirilir. Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi
tespit edilir.

Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi
onlemler aliabilecegine karar verilir.

Gorevlerdeki etkinligin saglanmast i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak
izlenir.

Bu kontrollerin hayata gegirilmesi ile birim daha giiglii bir sekilde
gorevlerini yerine getirmeye baslar.
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YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyad

Sorumlu
Amir

Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Personelin gorevden
ayrilmast

*Tim Personel

Idari ve Akademik
faaliyetlerin aksamasi

Gorevden ayrilan personelin Gorev
Devri Formunu eksiksiz doldurmast
ve bu formun birim ve {ist amir
tarafindan da onaylanmadan
gorevinden ayrilmamasi saglanacak.

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

*Tim
Akademik
Personel

Egitim 6gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada

aksakliklar yaganmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoniinde
gerekli galigmalarin tamamlanmast

Ders igeriklerinin
hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina
katilmak, ders
programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak
iizere hazir bulunmak

*Tim
Akademik
Personel

Akademik hedeflerine
ulagsmada, derslerin
diizenli ve eksiksiz

yiiriitiilmesinde sorunlar
yasanmas,

Akademik galigmalarinin bolim
bagkanlig1 ve 6gretim elemanlari
arasinda kurulan bir koordinasyonla
yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel
ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi

Egitim-6gretim
faaliyetlerinde akademik
takvimin esas alinmasi ve
zamaninda uygulanmasi

Giiven ve itibar kaybi,
bagar1 kaybu, tercih
edilme konusunda

geriye diigme

Egitim-6gretim baglamadan
akademik takvimin incelenmesi, ders
programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi

Kaynaklarin verimli etkin
ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kaybi, kamu zarar1
VS.

Ders arag-gereclerinin ve enerji
kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasi yoniinde bilgilendirici
caligmalar yapilir

Spor senliklerinde
Yiiksekokulun temsil
edilmesi

*Qgr. Gor. C.
Koray SAKA

Itibar kaybi, basari
kaybi,

Temsil eden spor takimlarinin
hazirlanmasinda antrendrlitk
danigmanlik vs. gorevleri iistlenir.

Yiiksekokul Miidiirlugii ve
Boliim Bagkanligimin 6n
gordiigii toplantilara
(egitim-0gretim, sosyal ve
kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari
islerin ytiriitiilmesinde
gerekli olan
koordinasyonda
aksamalar dogmasi ve
gerekli bilgi ve iletigim
agiin saglanamamast

Gerekli koordinasyonun ve iletigim
agmin kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin dinamizme

edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine

yazili ve sifahen toplantilarin
onceden bildirilmesi, iiyelerin de
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Akademik Kurulu ve
Yiiksekokul Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek

*Yiiksekokul
Miidiirii

Kurullarin ve idari
islerin aksamasi ile hak
kaybi

Zamaninda kurullara bagkanlik
etmek veya Midiir Yardimeisini
yerine gorevlendirmek

Harcaman Yetkilisi olarak
tahakkuk, ayniyat ve satin
alma siireglerini
denetlemek

*Yiiksekokul
Mudiiri

Idari islerin aksamast,
yolsuzluk, usulsiizlitk
veya hak kaybimin
olugmasi, kamu
zararinin olugmasi.

Mali denetim prosediirlerinin ve
stireglerinin eksiksiz ve zamaninda
isletilmesi, belirlenen risklerle ilgili

onlemlerin ivedilikle alinmasi,
gerekli hallerde yetki devri yapilmasi

Insan kaynaklar1 Yonetimi

*Yiiksekokul
Midiirt
*Yiiksekokul
Midiir Yrd.
*Boliim Bagkani
*Yiiksekokul
Sekreteri

Idari ve Akademik
faaliyetlerde aksama,
Giiven ve itibar kaybi,

basari kaybu,

Faaliyetlerin eksiksiz ve kesintisiz
devam edebilecegi, verimlilik
ilkesine uygun Insan kaynaklari
yonetim politikalar1 olugturmak.

Akademik, Idari ve Teknik
hizmetleri denetlemek

*Yiiksekokul
Mudiiri

idari ve Akademik
faaliyetlerde aksama,
lakaytlik, Giiven ve

Denetim prosediirlerinin ve
stireclerinin eksiksiz ve zamaninda
isletilmesi, gerekli hallerde yetki
devri yapilmasi
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itibar kaybi, basari
kaybu,

*Yiiksekokul
Miidiirii
*Yiiksekokul
Miidiir Yrd.
*Yiiksekokul
Sekreteri
*[lgili
Komisyonlar

Akademik ve idari
olarak kurumsal
hedeflere
ulagilamamasi, verim
distkligi

I¢ kontrol, stratejik plan ve
faaliyet raporlarnin
hazirlanmast

Akademik ve idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akigini saglayip egitim
yili ile ilgili gerekli isboliimii
gergevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, smav programlari
ile ilgili ¢aligmalari
planlamak, bu isler i¢in
olusturulacak gruplara
bagkanlik etmek

Kaliteli egitimin
*Yiiksekokul verilememesi, haksiz
Miidiir Yrd. ders dagilimi olmast
durumunda hak ve
adalet kayb1

Bo6liim bagkanliklari ile uyum ve
koordinasyonun artirtlmasi, siireglere
azami katki sunmalarini saglanmasi

Yasal siirelerin agilmasi,
adalet duygusunun
*Yiiksekokul zedelenmesi, Ogrenciler

Miidiirii arasinda asayigin
bozulmasi ya da
haksizlik ortaminin
dogmasi

Ogrenci sorusturma
dosyalarini izlemek,
kurulacak komisyonlara
bagkanlik etmek

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
uygun yapilmasini saglayici
prosediirleri isletmek ve kontrol
etmek

Idari ve Akademik
. faaliyetlerde aksama
% y
Yiiksekokul Kurulu SEIZ, lgigﬁ()klﬂ Giiven ve itibar kaybi,
kararlarinin yazilmasi sehven yapilacak
hatalar nedeniyle hak
veya zaman kaybi

Kurul Kararlarinin toplant1 esnasinda
diizenlenerek imza altina alinmasini
saglamak. Hata riskini en aza
indirmek amactyla denetim
stireglerini iyi isletmek.

Mevzuata aykiri islem
Kanun, yonetmelik ve diger | *Yiiksekokul tesis edilmesi, giiven ve
mevzuatin takibi ve Sekreteri itibar kaybi, yapilacak
uygulanmasi hatalar nedeniyle hak
veya zaman kaybi

Akademik ve idari hususlarda tesis
edilecek her tiirlii islem i¢in giincel
Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmasi ile
ilgili prosediirler isletilecek eksiklik
tespit edilen konularla ilgili prosediir
olusturulacak

Akademik ve idari
olarak kurumsal
hedeflere
ulasilamamast,
faaliyetlerde aksama
veya
gerceklestirilememe

Biitcenin teliflerinin *Yiiksekokul
hazirlanmasi ve yonetimi | Sekreteri

Biitge hazirlik ¢aligmalari i¢in
belirlenen Kurumsal takvim takip
edilmeli, Tekliflerin zamaninda ve

gerceklesme-beklentiler diizleminde

marjinal fayda esasinda belirlenmeli

ve finansman programlarina uygun
harcanmali

*Yiksekokul
Sekreteri
*Yazi isleri
sorumlusu

Gizli yazilarin hazirlanmast itibar ve giiven kayb1

Ilgili mevzuatlar ve miieyyideler

hakkinda personel bilgilendirilir.

Prosediirlere uygun davranmalari
saglanir.

Ders programi ve ders Egitim-6gretimin
gorevlendirmelerinin adil, aksamasi, hak kaybi,
objektif ve ogretim *Bolim Baskan ku_rumsal_ hedeﬂerln_
elemanlarinin bilim yerine getirilememesi,
Yardimcilari . 2
alanlarina uygun olarak giiven ve itibar kaybi,
yapilmasini saglamak basari kaybs,

*Boliim Bagkani

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlari arasinda koordinasyon

saglama, giincel kontrollerin
yapilmast

Egitim-6gretimin
aksamasi, hak kaybi,
*Bo6liim Bagkani kurumsal hedeflerin
*Boliim Bagkan yerine getirilememesi,
Yardimcilart verim diistikligii, gliven
ve itibar kaybi, basari

kaybi,

Bolim faaliyet, stratejik
plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini
saglamak

Boliim akademik kurullarinin
zamaninda toplanmasini saglamak,
donem ve egitim yil1 ile ilgili gerekli
isbdliimii ve giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Birim i¢i koordinasyon
ve verimin diigsmesi,
*Boliim Bagkani giincel iglerin
*Bolim Bagkan zamaninda ve geregince
Yardimcilar yapilamasi, yonetim
zaafi, kurumsal
hedeflere ulasamama

Boliimde yapilmasi
gereken segim ve
gorevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini
saglamak

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tizere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli
isbolimiiniin yapilmasi, aktiiel
denetim ve periyodik raporlama ve
yazigma
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Ogrencilerin basari
durumlarini izlemek,
bunlarm sonuglarini

degerlendirmek, birim igi
ve Miidiirliik kapsaminda
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

*Bolim Bagkani
*Bolim Bagkan
Yardimcilart

Ogrencilerin Mesleki
yabanci dil ve yabanct
dilde iletisim
hususlarmda yetersizligi

Birim akademik kurulunu sik sik
toplamak, derslerin verimi ile ilgili
geri bildirim almak, ilgili
aksakliklar1 ¢6zmek, boliim iginde
¢oziilemeyen sorunlarin iist birime
iletilmesini saglamak

Oziirlii ve yabanci uyruklu
ogrencilerin sorunlartyla
ilgilenmek

*Boliim Bagkani
*Bolim Bagkan
Yardimcilari

Giiven ve itibar kaybi,

Tlgili paydaslarla iletisimin canl
tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
¢Oziimiin zamaninda sunulmasi

Raporlu ve izinli
ogrencilerin durumlarin
degerlendirmek

*Boliim Bagkani
*Boliim Bagkan
Yardimcilari

Egitim-6gretimin
aksamasi, hak kaybu, ,
giiven ve itibar kaybi,

basar1 kaybs,

Tlgili evrak ve yazigmalarin
zamaninda iletilmesini saglamak
iizere denetim ve koordinasyonu

yapmak, rapor ve izinlerin geregini
yerine getirmek

Ek ders 6demeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda
tahakkuk birimlerine

ulastirmak

*Boliim Bagkani
*Boliim Bagkan
Yardimcilar

Ek ders 6demelerinin
aksamasl, , gereksiz
ddeme cezalarina maruz
kalmak, Giiven ve itibar
kaybi,

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
birime iletilmesini saglamak ve
bunun i¢in gerekli koordinasyonu
yapmak

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

*Boliim Bagkani
*Boliim Bagkan
Yardimcilari

Egitim-6gretimin
aksamasi, hak kaybu, ,
giiven ve itibar kaybi,

basar1 kaybi

Ogretim elemanlariyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, sinav
programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme

Dénem sonu akademik ve
genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

*Boliim Bagkani
*Boliim Bagkan
Yardimcilari

Akademik kurumsal
hedeflerden sapma,
basibosluk duygusunun
ve gorliinlimiintin
olusmasi, motivasyon
eksikligi, zayifliklarin
tespit edilememesi,
verim diistikligii

Her akademik dénem sonunda
siirecle ilgili egitimsel, sosyal ve
ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin {ist
birime iletildigi toplantilar tertip
edilmesi

Ders igeriklerinin
hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢alismalarina
katilmak, ders
programlarinin eksiksiz
yiriitiilmesini saglamak
iizere hazir bulunmak

*Tiim Ogretim
Elemanlar1

Egitim-6gretimin
aksamasi, Akademik
kurumsal hedeflerden

sapma, verim
distikligi, basar kaybi,
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