fIk Yayin Tarihi 07.04.2020
Giincelleme Tarihi 07.04.2020
- HASSAS GOREV LiSTESI foorik Revizyon No
iBRAH M CECEN
UNIVERSITESI Sayfa No .o
Birimi: Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Alt Birimi: Miidiir Yardimcilari
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (
Hassas Gorevler .. .
Personel Ad-Soyad1 | Diizeyi** Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Egitim 6gretimin aksamasi,
. kurumsal hedeflere ulagmada . o o o
Yiiksekogretim kanunun 4 ve 5 maddelerinde Dr.OngUXI?;Serkan Yiiksek | aksakliklar yasanmasi, kurumsal H_gll,l, Igaddelelilye glereklll hkle:1 konulsunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve ilkeleri uygun hareket etmek. : temsilde ve yetkinlikte sorunlar yonunde gerekli calismalarin tamamianmasi
yasanmasi

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek kurulacak | Dr.Ogr. Uyesi Serkan Orta Ogrenciler arasinda haksizlik Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
komisyonlara bagkanlik etmek T. AKA ortaminin olugmasi kontrol etmek
Ogrenci kuliiplerini ve 6grencilerin diizenleyecegi Dr.Ogr. Uyesi Orta Ogrenciler arasinda yasal olmayan | Bgliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde
her tiirlii etkinligi denetlemek Mustafa VURAL durumlarin olugsmasi olmak, kontrol mekanizmasimi gelistirmek
.. Dr.Ogr. Uyesi Osreti iloi ivei i
Ogrenci sorunlan Miidiir adina dinlemek ve gr. Uy Orta Ogretim elemanlarin sorunlarla ilgilenmesi ve idare ile

¢Oziime kavusturmak

Mustafa VURAL

Sorunlarin biiylimesi

iletisim gecip ¢cézlime kavusturmasi

Hazirlayan

Deniz SAGLAMTAS

Onaylayan

Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR




Ik Yayin Tarihi 07.04.2020
Giincelleme Tarihi 07.04.2020
- HASSAS GOREYV LISTESI fcerik Revizyon No
iBRAH iM CECEN
UNIVERSITESI Sayfa No . b
Birimi: Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Alt Birimi: Yiiksekokul Sekreterligi
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (
Hassas Gorevler .. v
Personel Ad-Soyad1 | Diizeyi** Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Hak kayb1, yanlis islem, kaynak } ) N o
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Veysel DOGAN Yiiksek israfi, tenkit, sorusturma, cezai Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarla ilgili kaynaklarin
bulundurulmas1
uygulanmasi yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu. Yiiksekokul Yénetim Kurulu Veysel DOGAN Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
L ) e Yiiksek | Hak kayb1 Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili yénetmeliklere uygun
ve Disiplin Kurulu kararlarina raportorliik yapmasi N
olmasinin saglanmast
Gizli yazilarin hazirlanmasi Veysel DOGAN Yiiksek Cezai iglemler Yasal mevzu.ata riayet edilerck yazilmasi, hak kaybmm
engellenmesi
Yiiksekokul i dis tehditler ile dogal Veysel DOGAN . . .
uisekokulumuzu 1¢ ve dis fehcitier 1'e doga cyse . o Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karsi hazirliksiz
afetlere kars1 koruma ve giivenlik tedbirlerinin .. Mali kay1p, yangin ve diger o ) o .
Yiiksek yakalanmamak adina gorevli personellerin yetistirilmesini

saglanmasi.
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, teror,
provokasyon vb.)

tehlikelere karsi hazirliksiz
yakalanma

saglamak

Hazirlayan

Deniz SAGLAMTAS

Onaylayan

Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
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Sayfa No B

Birimi: Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi: Yazi isleri ve Ozliik isleri

Risk

Hassas Gorevier Hassas Gorevi Olan Diizevi Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (
% iizeyi .
Personel Ad-Soyadi . ¥ Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiksek | Zaman, giiven ve hak kaybi Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi yapmak igin
Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi yapmak Deniz SAGLAMTAS gerekli tedbirleri almak
. e . Deniz SAGLAMTAS Yiiksek | Islerin aksamasi ve evrak kaybi Gonderilecek evrak ve dokiimanlara zimmet defteri ve
Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle
tutanakla kayit altina almak
yapmak
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu | Deniz SAGLAMTAS Yiiksek Zamaninda yazilmasi ve imza mercilerinin tamamlanmasi
. Is aksamasi
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
Deniz SAGLAMTAS Yiiksek | Hak Kayb: Personel daire bagkanligi tarafindan gonderilen atama ve

Ogretim Elemanlar1 ve idari Personellere ait tiim
ozliik isler

yiikselme evraklarinin kontrolii




. . Deniz SAGLAMTAS Yiksek | ;1. Yazilarin siiresinin kontrolii yapilarak miimkiinse giiniinden
Siireli yazilart takip etmek. Islerin aksamasi ve evraklarin . B
K once yapilmasinin saglamak
aybolmast
Hazirlayan Onaylayan
Deniz SAGLAMTAS Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
IIk Yayin Tarihi 07.04.2020
Giincelleme Tarihi 07.04.2020
- HASSAS GOREYV LISTESI fgerik Revizyon No
iBRAH M CECEN
UNIVERSITESI Sayfa No 4
Birimi: Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Alt Birimi: Tahakkuk isleri
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (
Hassas Gorevler .. .
Personel Ad-Soyad1 | Diizeyi** Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zliik haklariin zamaninda . Hak kayb olugmas: Ha21r}}k g?hsmalarlmfl maa deglislkhk'lerlmn zamaninda
temin edilmesi Mikail CELIK Yiiksek strateji daire baskanligina gonderilmesi
. . Mikail CELIK Kam- kisi e .

Maas hazirlanmas sirasinda kisilerden kesilen ikail ¢ iksek am-uve Kist zarart Maas kesintileri ile ilgili yonetmelik kontroliiniin saglanmasi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Yitkse
Akademik ve Idari personelin SGK giris ve Mikail CELIK Yiiksek Ise baslamalarda daha dikkatli SGK kontrollerinin zamaninda yapilmasi
cikislarmin yapilmast olmak




Mikail CELIK Yiiksek Kamu zararima ve kisi sebebiyet , . . . . -
SGK’ na elektronik ortamda goénderilen verme riski kisi bagi bir asgari iicret SGI.{ na elektronik ortar.r.lda g0 nder.ﬂ.er.l kesenel.derln dogru,
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamanmda cezasi eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1
- . . ’ yapmak
gonderilmesi
¢)deme emri belgesi diizenlemesi Mikail CELIK Yiiksek Hak kayb1, Kamu zarar: Yasal mevzuata gore zamaninda ve eksiksiz hazirlanmali
Hazirlayan Onaylayan
Deniz SAGLAMTAS Prof. Dr. Godkhan BAYRAKTAR
flk Yayin Tarihi ¢ 07.04.2020
Giincelleme Tarihi ¢ 107.04.2020
- HASSAS GOREYV LISTESI fgerik Revizyon No
iBRAH M CECEN
UNIVERSITESI Sayfa No -
Birimi: Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Alt Birimi: Boliimler Sekreterligi
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (
Hassas Gorevler .. .
Personel Ad-Soyad1 | Diizeyi** Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Deniz SAGLAMTAS Diisiik Programlarin eksik hazirlanmasi ve

Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimei olmak

verim alinamaz

Ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve sinav
programinin zaman asimi yapilmamasini saglamak




o . Deniz SAGLAMTAS Diisiik istatiksel bilgi ve veri eksikligi Bolim t')gre"nvm Sa}.ll.lal‘l basarlud.l.lrumlarl ve mezun
Boliim 6grenci sayilari basari durumlar: ve mezun sayilarinin 6grenci isleri ve boliim hocalart araciligiyla
sayilarinin yapilmasi Ogrenilmesi bunlara gore diizenleme saglanmasi

Deniz SAGLAMTAS Diisiik Programlarin eksik hazirlanmasi ve

Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci olmak

verim alinamaz

Ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve sinav
programinin zaman asimi yapilmamasini saglamak

Hazirlayan

Deniz SAGLAMTAS

Onaylayan

Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR




