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HASSAS GOREVLER LISTESi FORMU

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU HASSAS GOREVLER LiSTESI (2025 HAZIRAN)

BIRiIM: YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gérevin Adi)

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclarr)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

1- Gorevden ayrilan personelin Gérev Devri Formunu eksiksiz

Personelin Gorevden Ayrilmast 1- Gorevin Aksamasi 2 doldurmasi ve bu formun birim ve iist amir tarafindan da onaylanmadan |Tiim Personel
gorevinden ayrilmamasi saglanacak.
Alt Birim: Personel Isleri Birimi
Yeni goreve baslayan personelin gbreve baslama 1-Yeni Atamast Yapilan personelin hak kaybina ugramamast igin flgili
yazisi ve eklerinin ilgili birim tarafindan zamaninda |1-Kisi magduriyeti 3 C prianp Y & v e Zeynep YAVUZ
e . . personelin siiresi icerisinde yazismalar1 yapmak.
hazirlanarak atama birimine génderilmemesi.
1-Kamu Zarar1
. - oo 2-Mevzuata uygunsuzluk 1- Para cezasina maruz kalmamak i¢in ayrilis bildirgelerinin zamaninda -
Ayrilma(Emeklilik,Nakil,Ol . Lo . . : M KARAGOZ
Gorevden Aynima(Emeklilik,Nakil,Olim vb.) 3-Hak kayb1 3 SGK' ya bildirilmesine dikkat edilmesi gerekir. erve GO
4- Cezai Islem
Alt Birim: Mali isler Birimi
1-Kamu Zarari 1- Maliye Bakanlhiginin biitce hazirlama rehberi dogrultusunda biitgemiz
2-Idare ve Personelin Giiveninin hazirlanmakta ve gerekli hassasiyet gosterilmektedir.
Biitcenin Hazirlanmas: kaytzolmgm 3 2- But(;émlz hazirlanirken onceki yil harcamalari ile karsilagtirilarak Merve KARAGOZ
3-Gorevin Aksamasi gercekei olarak yapilmaktadir.
3- Biitgemizin, mevzuatta dngoriilen siirelerde yapilmasina ve degisiklik
yapilmamasina dikkat edilmektedir.
|-Kamu Zaran ;(—ji"ll;egef“lkstli rfgelen personelin bilgilerinin zamaninda girilmesine dikkat
Maas ve Yolluk Odemeleri 2-Mevzuata uygunsuzluk 3 s e . . [Merve KARAGOZ
2-Mevcut biitge durumuna gore,oncelik sirasi yapilarak yolluk 6denmesi
3-Hak kayb1 .
gerekmektedir.
- Cezai slem l-Yakle%slk r.nally.et hesap.lamrlfen ﬁrr.nalarm gercekei fiyat verip
2-Sorusturma vermediklerine dikkat edilmesi gerekir.
3Kisi fnav Juriveti 2-thale dosyasindaki istenilen belgeler titizlikle kontrol edilmelidir.
Mal ve Malzeme Satin Alma 31 magcurry 3 3-Davet edilecek firmalar belirlenirken esitlik ve isi yapabilirlik Merve KARAGOZ

4- Mevzuata uygunsuzluk
5- Hak kayb1

kistaslarmin birlikte gozetilmesi gerekir.
4-Fiyat teklif cetvelleri zamaninda hazirlanmalidir.
5-Teknik sartnhame mevzuata uygun hazirlanmalidir.




Alt Birim:Ogrenci Isleri Birimi

Ders programi degisikliklerinin 6grenciye

1-Kisi magduriyeti

1-Ogrencilerimizin kolayca ulasabilecekleri alanlara haftalik ders

duyurulmamast 2-Hak Kaybi programlari duyuru olarak asilmakta ve birimimiz web sitesinde Zeynep YAVUZ
yayimlamak.
1-Ders programlarinin akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde
. . 1-Hak Kayb1 . . . .
Ders Programlarinin ve Yeni Agilacak Derslerin yapilmasina dikkat edilmesi gerekir.
. . 2-Mevzuata uygunsuzluk S Zeynep YAVUZ
Belirlenmesi .. 2- Zorunlu haller disinda ders programlarinda degisiklikler yapilmamasi
3-Itibar kayb1 e
konusunda ilgili 6gretim elemanlar1 uyarilmaktadir.
Alt Birim: Tasinr Birimi
1-Kamu Zarar1 1-Giris ve ¢ikis kayitlarna iligkin hatali ve eksik diizenlenen tasinir
Tagimr Kayit ve Kontrol Islemleri 2-Mevzuata uygunsuzluk islem fislerinin kontrolleri yapilarak hatali islemlerde tagimir yetkilileri [Merve KARAGOZ
3-itibar kaybi uyarilacaktir.
1- Cezai Islem 1-Kampiis igerisine, kimligi belli olmayan kisilerin girmesinin 6niine
2-Sorusturma gecilmesi gerekir.
Koruma ve Giivenlik Hizmetleri 3-Kisi magduriyeti 2- Giivenlik gorevlilerinin gerekli hassasiyeti gostererek kimlik Emel GARIPOGLU

4- Mevzuata uygunsuzluk
5- Hak kayb1

kontrollerini yapmalar1 gerekir.
3-Kimligi belirsiz kisilerin kurumumuza girmemeleri igin daha dikkatli
olmalar1 hususunda giivenlik gorevlileri sik stk uyariimaktadir.

Hazirlayan

Emel GARIPOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
(Birim Amiri)

Seyma KARACA KUCUK
Miidiir

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




