HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

BiRIMi: ARDAHAN UNIVERSITESI SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIiRIM: MUDURLUK / AKADEMIK VE IDARI ISLER

Sira Hassas Goreviler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmemesi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
No Personel Diizeyi Sonucu
1 Egitim-6gretim ve akademik takvim Yiksekokul Madird / Mudar Yiksek Egitim-6gretimin aksamasi; 6grenci hak Akademik takvim esas alinmali; bélimlerle koordinasyon kurulmali; ders programlari
dogrultusunda ders programlarinin Yardimcilari / Bolim Baskanlari kaybi; ders yuki ve géreviendirmelerde zamaninda hazirlanip kontrol edilmeli ve degisiklikler kayit altina alinmalidir.
hazirlanmasi ve uygulanmasinin adaletsizlik.
koordinasyonu
2 Sinav programlarinin hazirlanmasi, Mudir Yardimcilari / Bolim Yiksek Sinav gakismalari, 6grenci magduriyeti, Sinav takvimi 6nceden ilan edilmeli; cakisma kontrolleri yapilmali; sinav evraki ve sonug
duyurulmasi ve sinavlarin programina uygun Baskanlari / Ogrenci Isleri 6lgme-degerlendirme sireclerinde aksama. stregleri belirlenen sirelerde izlenmelidir.
yuritilmesinin takibi
3 Ders igerikleri, 6gretim planlari ve program Boliim Baskanlari / Program Yiksek Egitim kalitesinin digsmesi; program ligili kurul kararlari ve yiiriirliikteki mevzuat dikkate alinmali; ders bilgi paketleri diizenli
guincelleme galigsmalarinin yiratilmesi Sorumlulari / Ogretim yeterliliklerinin kargilanamamasi; guncellenmeli; yapilan degisiklikler kayit altina alinmalidir.
Elemanlari akreditasyon ve mevzuat uyum sorunlari.
4 Ogrenci danismanhd, kayit, ders segimi, Ogrenci Isleri / Akademik Yiksek Ogrenci hak kaybi; kayit ve mezuniyet Basvuru ve islem sireleri takip edilmeli; 6grenci kayitlari kontrol edilmeli; belgeler yetki ve
mezuniyet ve 6grenci belgelerine iliskin Danismanlar / Bolim Bagskanlari islemlerinde gecikme; yanlis veya eksik gizlilik kurallarina uygun hazirlanmali ve zamaninda sonuglandiriimalidir.
islemlerin ydritilmesi bilgi verilmesi.
5 Ogrenci disiplin stirecleri ve dgrenci Yuksekokul Yonetimi / Yetkili Yiksek Yasal surelerin kagirilmasi; usul hatasi; Sireler kayit altina alinmali; belgeler eksiksiz hazirlanmali; gizlilik ve tarafsiziik
sikayet/bagvurularinin mevzuata uygun takibi Komisyonlar / Ogrenci Isleri 6grenci haklarinin ihlali ve kurumsal itibar korunmali; islemler yetkili makamlarca yurdtilmelidir.
kaybi.
6 Akademik ve idari personelin gérevlendirme, Yiiksekokul Sekreterligi / Yiksek Personel hak kaybi; is gici planlamasinda Yasal sireler igin takip cizelgesi tutulmali; belgeler kontrol edilmeli; ilgili birimlerle
izin, rapor, 6zlik ve sureli personel iglemlerinin Personel Isleri / ligili Amirler aksama; idari islemlerin gecikmesi. koordinasyon saglanmali; kisisel veriler korunmaldir.
takibi
7 Resmi yazigmalarin, gelen-giden evrakin, Yuksekokul Sekreterligi / Yazi Yiksek Evrak kaybi; slresinde cevap Evrak kayit ve dagitimi diizenli yapilmali; zimmet ve elektronik kayitlar tutulmali; cevap
sureli yazilarin ve kurul kararlarinin takibi Isleri verilememesi; kararlarin uygulanmasinda slreleri izlenmeli; gizli evrakin erigimi sinirlandiriimahdir.
gecikme ve hak kaybi.
8 Bitce, satin alma, 6deme emri, ek ders ve Tahakkuk / Satin Alma Birimi / Yiksek Kamu zarari; personel veya tedarikgi hak Belgeler dayanaklariyla karsilastiriimali; gorevler ayrihgi ve yetki kontrolleri uygulanmali;
diger mali islemlere iliskin belgelerin Harcama Yetkilisi kaybi; 6deme gecikmesi; mevzuata o6demeler ve bildirimler siirelerinde yapilmali; islemler arsivienmelidir.
hazirlanmasi ve kontroli aykirihk.
9 Tasinir kayitlarinin tutulmasi, giris-gikis Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Yiksek Kamu zarari; malzeme kaybi; hizmetin Tasinir iglemleri gecikmeden kaydedilmeli; sayimlar diizenli yapilmali; kaytlar ile fiilt
islemleri, sayim, stok takibi ve taginirlarin / ligili Birim Personeli aksamasi; kayitlarla fiill durumun durum karsilagtiriimali; bakim, giivenlik ve stok tedbirleri alinmalidir.
korunmasi uyusmamasi.
10 Laboratuvar, uygulama alani, tibbi cihaz ve Program Sorumlulari / Yiksek Is kazasi veya yaralanma; cihaz arizasi; Kullanim talimatlari ve guvenlik kurallari uygulanmali; bakim-kalibrasyon kayitlari
egitim ekipmanlarinin glivenli kullanimi ve Laboratuvar ve Uygulama Alani egitim faaliyetlerinin aksamasi; malzeme tutulmali; arizalar derhal bildirilip cihaz giivenli olmadigi durumda kullanimdan
bakiminin takibi Sorumlulari / Iigili Personel kaybi. kaldiriimalidir.
11 Is saghgi ve givenligi, acil durum hazirhg, Yiiksekokul Yénetimi / Is Saghigr Yiksek Caligan ve 6grenci glivenliginin tehlikeye Riskler diizenli degerlendirilmeli; acil durum planlari ve tahliye yollari kontrol edilmeli;
yangin ve tahliye tedbirlerinin takibi ve Glvenligi Gorevlileri / Tim girmesi; yaralanma; hizmetin durmasi. egitim ve tatbikatlar yapilmali; tespit edilen eksiklikler gideriimelidir.
Personel
12 Ogrenci ve personel verilerinin, sinav evrakinin Igili Islem Sorumlulari / Ogrenci Yiksek Kisisel verilerin yetkisiz paylagiimasi; Erisim yetkileri sinirlandiriimali; belgeler glivenli ortamda saklanmali; bilgi yalnizca yetkili
ve gizli/resmi belgelerin korunmasi ]sleri | Personel isleri / Yazi gizlilik ihlali; hukuki ve kurumsal risk. kisilerle paylasilmal; fiziksel ve elektronik arsiv diizenli tutulmalidir.
Isleri
13 Kurul ve komisyon toplantilarinin hazirlidi, Yiksekokul Miduri / Kurul ve Orta Karar sireglerinde gecikme; gérev ve Toplanti glindemi ve belgeleri zamaninda hazirlanmali; kararlar usuliine uygun yazilmali,
kararlarin kayit altina alinmasi ve Komisyon Sekretaryalari sorumluluklarin belirsizlesmesi; ilgililere bildirilmeli ve uygulama durumu izlenmelidir.
uygulanmasinin takibi koordinasyon eksikligi.
14 Faaliyet raporu, istatistik, performans verileri ve | Yiiksekokul Yénetimi / lgili Biro Orta Eksik veya hatali raporlama; karar Veriler kaynak kayitlarla dogrulanmali; sorumlu ve teslim tarihleri belilenmeli; raporlar
kurumsal bildirimlerin dogru ve zamaninda ve Program Sorumlulari slreglerinde yanlis bilgi; kurumsal kontrol edilip kayit altina alinmali ve zamaninda sunulmalidir.
hazirlanmasi hedeflerin izlenememesi.
15 Ogrenci etkinlikleri, kultip faaliyetleri ve kurum Yiiksekokul Yénetimi / Ogrenci Orta Etkinliklerin aksamasi; guvenlik veya izin Etkinlikler énceden planlanmali; gerekli izin ve glvenlik kontrolleri yapilmali; ilgili
ici/disi koordinasyon siireglerinin takibi Danismanlari / ligili Personel siireclerinde eksiklik; 6grenci magduriyeti. birimlerle koordinasyon sagdlanmali ve faaliyet sonuglari kayit altina alinmaldir.
Hazirlayan: .........coocviiiiniiiiccceee Kontrol Eden: ........cccooveiiiiiieiiciiec e, ONAYIAYAN: ...o.eiiieieiiecee e

Not: Bu form, yiiklenen érnek formun basliklari ve risk degerlendirme yaklasimi esas alinarak hazirlanmis taslaktir. Personel unvanlari, birim yapilanmasi ve risk diizeyleri kurumun giincel teskilat yapisi ve mevzuatina gére kontrol edilerek
onaylanmalidir.




