T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

2007 s
UNIVERSITESI
BiRiMi TOBB TEKNIiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiM ADI = Miidiirlitk Makam
RiSKLER
S/N  HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

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

Kadro islemlerinin

yuritilmesi
Yiiksekokulumuz  kurumlar
arasi, kurum i¢i uyum ve
koordinasyonunun
saglanmasi

Bilimsel arastirma
projelerinde akademik

personel ve 6grencilerin aktif
katiliminin  saglanmasi1 ve
projelerin takvimine uygun
ylritilmesi.

Yiiksekokulumuz
Performans Programi,
faaliyet raporu, idari birim
faaliyet raporu, i¢c kontrol
eylem plani, birim ve bolim
stratejik planlarinin
hazirlanmasi ve
yayinlanmasi.

Sonuglari)

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl
Hak kaybi

Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve
tercih edilmede geriye diisme

Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi

Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve
tercih edilmede geriye diisme,
yasalara uymama

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

llgili maddeler ve gereklilikleri

konusunda bilgilendirilme
yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi

Is akiglarinin zamaninda yerine
getirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

Ic ve dis paydaslarla iletisimin
strdiirilmesi amaciyla toplanti
yapilmasi

Proje duyurularinin web
sayfasinda ve kurum icerisinde
duyurulmas;, ilgili

gorevlendirmelerin yapilmasi

Raporlarin ve eylem planlarinin
zamaninda hazirlanmasinin ve
siireglerin takibinin saglanmasi,
web sayfasinda duyurulmasinin
saglanmasi
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IKARABUK

UNIVERSITESI

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin

yapilmasi

Sinav
hazirlanmasi

programlarinin

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarin1 degerlendirmek
ve danismanlik hizmetlerini
ile ilgili islemlerinin
yapilmasi

Ders planlari, sinav
programlar1  ve  dgrenci
sorusturma dosyalart ile ilgili
calismalarin planlanmasi

Ders planlari, sinav
programlar1  ve  dgrenci
sorusturma dosyalart ile ilgili
calismalarin planlanmasi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
O0gretimin aksamasi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
O0gretimin aksamasi

Kaliteli  egitimin  verilememesi,
haksiz ders dagihimi  olmasi

durumunda hak ve adalet kaybi

Ogrenciler  arasinda  kanundisi
faaliyetlerin bas gostermesi

Ogretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

Sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme

llgili evrak ve yazigmalarin
zamaninda iletilmesini saglamak
tizere denetim ve koordinasyonu
yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek ve
danismanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi

Boliimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve siki
kontrol sisteminin gelistirilmesi

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle
siirekli irtibat halinde olmak.
Kontrol mekanizmasini
gelistirmek

YILDA iKi DEFA

YILDA iKi DEFA

ANLIK

ANLIK

ANLIK
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MUDUR
MUDUR YARDIMCILARI
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ALT BiRiM ADI

S/N

IKARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMi

HASSAS GOREVLER

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
Uygulanmasi

Yiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

idari Personel
Sorusturmalarinin takibi

Gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme
yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Kadro takip ve calismalari

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TOBB TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak

israfi, tenkit, sorusturma, cezai
yaptirimlar

Zaman kaybi

Mevzuata uygunsuzluk, hak kayby,
itibar kaybi, kamu zarari

Gorevin aksamasi

itibar ve giiven kayb1

KVKK'ya uygun hareket etmeme,
kisilerin magduriyeti, Itibar ve
giiven kaybi

Hak kaybi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Degisiklikleri
uygulamak

takip etmek ve

Zamaninda gorevi yerine

getirmek
Sorusturma  komisyonlar1 ile
koordineli olarak

sorusturmalarin mevzuata uygun

yapilmasi ve yazismalarin
zamaninda yapmak

Birimler aras1 koordinasyon
saglanmasi ve
gorevlendirmelerin  zamaninda
yapilmasi

Gizlilige riayet etmek, Resmi

yazisma kuralarinda uyulmasi
gereken yonetmelik cercevesinde
yazismalari takip etmek

Planli ve programl bir sekilde
yuritmek
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IKARABUK

UNIVERSITESI

Gelen giden evraklari
titizlikle takip edip,
dagitimini zimmetle yapmak

Birimlere uygun personelin
gorevlendirilmesi

Biitcenin hazirliklar;, Satin
alma ve tahakkuk islerinin
ylritilmesinin saglanmasi

Guvenlik ve Temizlik iscileri
ile ilgili takipler

Temizlik Hizmetleri ile ¢evre
diizenlemelerinin
kontroliint saglamak

Kaynaklarin  verimli  ve
ekonomik kullanilmasini
saglamak

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

[slerin aksamasi ve evraklarin

kaybolmasi

Islerin aksamasi

Biitce a¢181 ve hak kaybi

Tekit, idarenin itibar kaybi itibar ve
gliven kaybi

Calisma veriminin ve kalitesinin
diismesi, hijyenin saglanamamasi,
hastalik ve salgin tehlikesi

Kamu zarary, itibar kaybi

Evraklarin takibi

Uygun gorevlendirmelerin
yapilmast ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilmesi

Gerekli bilgilerin zamaninda ve
dogru yapilmasi, Gizlilige riayet
etme

Bina idare Amiri ile birlikte rutin
kontrollerin yapilmasini
denetlemek, gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri saglamak

Fakiiltenin mali olan ve olmayan
her tiirli kaynak kullaniminda
ilgili mevzuat

hiikiimlerine uymak, temin
edilen mal ve malzemelerin etkili
ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

ANLIK

ANLIK

ANLIK

ANLIK

ANLIK

ANLIK
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Yiiksekokul Sekreteri
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Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri




ALT BiRiM ADI

S/N

IKARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMi

HASSAS GOREVLER

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

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim
alanlarmma uygun olarak
yapilmasini saglamak

Ders dagilimi ile bolim
kadro yapist  arasindaki
esgidimii denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek

Akademik yila baslamadan
once bolim akademik
toplantisi yapmak

Ogrenci temsilci secimlerinin
yonergeye uygun sekilde
gerceklestirilmesi.

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TOBB TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
Boliim Baskanliklar:

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci
hak kaybi, kurumsal hedeflerin
yerine getirilememesi

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim liyelerine asin yiik diismesi,
tim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk  haline gelmesi ve
arastirma ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Boliim Ogretim elemanlar1 arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isbolimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

Yiiksekokul miidiirligii ve 6grenciler
arasinda iletisim eksikligine sebep
olur.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

llgili maddeler ve gereklilikleri

konusunda bilgilendirilme
yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi

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

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlarindan ders yogunlugu
ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas,
talep, iletisim ve yazigmalarin
yapilmasi

Akademik dénem basinda gerekli
akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak

Ogrenci temsilcilerinin
yonergeye uygun secilmesi
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IKARABUK

UNIVERSITESI

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili
calismalar yiiriitmek

Yiiksekokul Kurulu
toplantilarina katilarak
bolimii temsil etmek

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Boliimde yapilmasi
planlanan etkinliklerin
planlama ve organizasyonun
gerceklestirilesi.

Akademik y1la baslamadan
once boliim akademik
toplantisi yapmak

Doénem sonu akademik ve
genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Ogrenci ve 6gretim liyesi hak kayb;,
verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve
monoton bir goriinti olusmasi

Bo6lim ve Miudiirliik arasi iletisim
zay1flig), koordinasyon eksikligi ve
idari islerde aksama

Ogrenci hak kayb, egitim ve
O0gretimin aksamasi

Birim ici koordinasyon ve verimin
diismesi, giincel islerin zamaninda
ve geregince yapilamamasi, yonetim
zaafl, kurumsal hedeflere
ulasamama

Boliim Ogretim elemanlar1 arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isboliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, basibosluk duygusunun ve
goriiniimiiniin olusmasi, motivasyon
eksikligi, verim diistkligi

Boliim Erasmus ve Farabi
koordinatori elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler
cercevesinde calismasini
saglama, yurt i¢i baglantilar ve
yurt disi ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama

Kurul toplantilarina katilmak,
mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine boliim baskan
yardimcisini vekil tayin etmek

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

Periyodik faaliyetlerin
zamaninda yapilmasini saglamak
lizere gerekli talimatlarin
verilmesi, gerekli is boliimiiniin
yapilmasi, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama ve yazisma

Akademik donem basinda gerekli
akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglama

Her akademik dénem sonunda
stiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigi,
ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin
st birime iletildigi

ANLIK

ANLIK

YILDA iKi DEFA

ANLIK

YILDA iKi DEFA

YILDA iKi DEFA
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ALT BiRiM ADI

S/N

IKARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi TOBB TEKNIiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREVLER

Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi ve
ilgili birim ve kisilere
dagitimi

Ogretim Elemanlar: ve Idari
Personellere ait tiim 6zliik
isleri

Ogretim elemanlarinin goérev
stiresi uzatimi islemleri

Akademik kadro ilanlarina
yapilan miiracaatlarin takibi

Akademik ve idari personel
gorevden ayrilma/ilisik
kesme islemleri

Personelin askerlik ile ilgili
yazismalari

PERSONEL iSLERI

RISKLER

(Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglari)

Zaman kaybi, hak kaybi

Hak kaybi

Hak kaybi

Hak kaybi

Hak kaybi

Hak kaybi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Islerin zamaninda yapilmasi

Islemlerin zamaninda yapilmasi
takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi
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ALT BiRiM ADI

S/N

IKARABUK

UNIVERSITESI

BIiRIMI
Ogrenci Isleri

HASSAS GOREVLER

Ogrencilerle ilgili her tiirlii
belgeyi zamaninda
gondermek

Yiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu
kararlarini takip etmek ve
yerine getirmek

Yatay gecis, 6zel 68renci ve
kayit dondurma ile ilgili
islemler icin gerekli
belgelerin hazirlanmas;,
Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi ve gerekli
yazismalarin yapilmasi

Ders muafiyet basvurulari

Ogrenci disiplin islemlerini
takibi ve ilgili birimlere bilgi
o0grenci
tim

vermek, ve
otomasyonu ile ilgili
girislerin yapilmasi

Ogrenci SGK giris-cikislarin
zamaninda sisteme girilmesi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TOBB TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Hak ve zaman kaybi

Hak ve zaman kaybi

Hak ve zaman kaybi

Sunulan hizmetin aksamasi, zaman
kaybi1 ve gorevini yerine getirmeme

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Cezai miieyyide

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Yazisma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve zamaninda gorevi yerine
getirmek

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi
llgili personellerin is akis

stirecine hakimiyetin saglanmasi
ve ilgili mevzuat degisiklerinin
takip edilmesinin saglanmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal stire
icerisinde yapilmasi
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TOBB TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Bolim ici koordinasyonun

2007, o
UNIVERSITESI
BiRiMi
ALT BIRIM ADI = Béliim Sekreterligi
S/N  HASSAS GOREVLER
1 Bolim ile ilgili yazismalarin

zamaninda yapilmasi

Bolim Baskanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin
muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi

Bolim kurulu ¢agrilarinin
yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi.

saglanmasi, EBYS'nin rutin olarak
takip edilmesi

Arsivleme icin EBYS'nin
kullanilmasi, dosyalama planina
gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi

Bolim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup bolim akademik
kurullarinin giindemlerinin
hazirlanmasi ve duyurulmasi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
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2007, o
UNIVERSITESI
BiRiMi
ALT BIRIM ADI = Ayniyat
S/N  HASSAS GOREVLER

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina

iliskin  kayitlar1  tutmak,
bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dilizenlemek ve
tasinir  yonetim hesap

cetvellerini olusturmak
Ambar sayimini ve stok
kontrolini yapmak,
harcama yetkilisince
belirlenen asgarf stok
seviyesinin altina diisen
tasinirlart harcama
yetkilisine bildirmek

Tasinir mallarin 6lgiilerek ve
sayilarak teslim alinmas;,
depoya yerlestirilmesi

Harcama biriminin malzeme
ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak

Malzeme ihtiyac talepleri ve
tasinir ile ilgili tiim
islemlerin yapilmasi

Tasiirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TOBB TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Birimdeki tasinirlarin kontroliini
saglayamama, zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi ve
kamu zarari

Kamu zarari, isin yapilmasina engel
olma

Mali kayip, menfaat saglama,

yolsuzluk

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Tasinirlarin =~ giris  ve  ¢ikis
islemlerinin bekletilmeden
aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetvellerin diizenli tutulmasi

Stok kontroliini belirli araliklarla
diizenli tutmak

Kontrollerin ehil kisilerce dogru
yapilmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi
Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
tasinirlarin emniyete alinmasi
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Tasiir Kayit Kontrol
ANLIK Yetkilisi
Tasimir Kayit Kontrol
ANLIK Yetkilisi
Tasinir Kayit Kontrol
ANLIK Yetkilisi
Tasinir Kayit Kontrol
ANLIK Yetkilisi
Tasinir Kayit Kontrol
ANLIK Yetkilisi
Tasinir Kayit Kontrol
ANLIK Yetkilisi




ALT BiRiM ADI

S/N

IKARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMI
Muhasebe

HASSAS GOREVLER

Yiiksekokul
hazirlamak

biitcesini

SGK’na elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Satin alma evrakinin

hazirlanmasi

Odeme emri belgesi
diizenlemesi

Yiiksekokulda goérev yapan
personelin maas ve sosyal
yardimlar ile ilgili tahakkuk,
bordro islemlerini ytriitmek,
yazigmalarini yapmak,
zamaninda  ve eksiksiz
6denmesini saglamak

Ek ders beyanlarinin
kontrolii ve bordro isleminin
yapilmasi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TOBB TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Biitge eksik hazirlanirsa kamudan
gelen para eksik olur

Kamu zararina ve Kkisi sebebiyet
verme riski kisi basi bir asgari iicret
cezasl

Kamu zarar1 satin alma uzar, alim

gerceklesmez

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Hak kaybi

Kisinin mali kaybina sebebiyet
verme

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
gelecek yillarda olusacak
harcamanin

Hata kabul edilemez

Kontrollerin dogru yapilmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve zamaninda
yapilmasi Kanun, yonetmelik ve
tebliglerdeki degisiklikleri takip
etmek

Hak kaybinin énlenmesi
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ANLIK Muhasebe biriminden
sorumlu personel
ANLIK Muhasebe biriminden
sorumlu personel
ANLIK Muhasebe biriminden
sorumlu personel
ANLIK Muhasebe biriminden
sorumlu personel
ANLIK Muhasebe biriminden
sorumlu personel
ANLIK Ek ders islemlerinden

sorumlu personel




