Birimi:

Alt Birimi:

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCIDILLER YUKSEKOKULU

Mudur Yardimciligi

y Hassas Gorevi Risk | Goérevin Yerine Getirilmeme | Prosediri
Hassas Gorevler B .
Olan Dizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Kontroller)
Egitim Ogretimin aksamasi,
kurumsal — hedeflere  ulagmada Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama
Ders programi ve ders goreviendirmelerinin yapiimasi Mudir Yardimeilan | Yiksek | aksakliklar yaganmasi, kurumsal 9 . Y 9 ’
. - glincel kontrollerin yapilmasi.
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
o ) Ogrenci hak kaybi, egitim ve Sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
Sinav programlarinin hazirlanmasi Mudur Yarimeilari Yuksek bgretimin aksamasi uygulanmasini denetleme
R | izinli 63 ilerin d | dederlendirmek llgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletiimesini
aporiu ve 1zinll ogrencilérin durumiarini degeriendirme L i Ogrenci hak kaybi, egitim ve saglamak (zere denetim ve koordinasyonu yapmak,
ve danismanlik hizmetlerini ile ilgili islemlerinin yapiimasi Mudur Yardimcilan Yiksek Bgretimin aksamasi rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve
danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
. . Kaliteli egitimin verilememesi, Boltmler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
Ders planlari, sinav programlari ve 6grenci sorusturma - . o N . . o
PR Mudur Yardimcilan | Yuksek | haksiz ders dagilimi olmasi dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
dosyalari ile ilgili galismalarin planlanmasi L .
durumunda hak ve adalet kaybi. gelistiriimesi
. ) L ) .Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle sirekli irtibat halinde
Ders planlari, sinav programlari ve grenci Mudiir Yardimeilan | Yiiksek Ogrenciler arasinda kanundigi olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
sorusturma dosyalari ile ilgili calismalarin faaliyetlerin bag gostermesi.
planlanmasi
L e Islerin zamaninda yapilmasi ve ilgili yerlere ulastiriimasi,
. - . Gunlik is akisi ve idari islerin . .
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin Mudiir Yardimeilan | Yiksek | aksamasi, hak kaybinin olusmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin

denetlenmesi

kamu zararinin olusmasi

gergeklestiriimesi ve eksiklerin
giderilmesi




Birimi:

Alt Birimi:

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yuksekokul Sekreterine Ait Hassas Gorevler

Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediri
Olan Dlzeyi Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel
. . . _ Hak kaybi, yanlis islem, kaynak | Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

Eanulnégr?lr;;tmel ik ve diger mevzuatin takibi ve Y Uiksekokul Sekreteri Y iiksek israfi, tenkit, sorusturma, cezai

yeu yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu | YUksekokul Sekreteri Viksek | Zaman kavby Zamaninda gorevi yerine getirmek
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Y
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme Y iiksekokul Sekreteri ort Gorevin ak Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
yapilmasi ra Orevin aksamas gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yuksekokul Sekreteri Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Kadro takip ve galismalar1 Y uksekokul Sekreteri Diisiik Hak kayb1 Planli ve programli bir gekilde ylriutmek
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip, Y tiksekokul Sekreteri ; Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
dagitimini zimmetle yapmak Y tiksek kaybolmasi
Birimlere uygun personelin goreviendirilmesi Y tiksekokul Sekreteri o islerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi

ra koordinasyonun saglanmast

o Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak

zgsfliﬂnylﬁﬁﬂﬁgn ?I?tg ;Lrlﬂl; \:Z fahakkuk Yiksekokul Sekreteri | vijksek | Biitce acig ve hak kaybs harcamanin éngdriilmesi
L. L . Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi, Gizlilige

Guivenlik ve Temizlik isgileri ile ilgili takipler Yiksekokul Sekreteri | yijksek | Tkt idareninitibarkaybu ltibar ve | rigyet etmek

giiven kaybi




Birimi

Alt Birimi:

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

OGRETIM ELEMANLARI
Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getiriimeme

Prosediri

H orevler Risk =
assas Gorevle Olan Personel Diizeyi Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Esitim-6aretim faalivetlerinin zamanmda ) Giiven ve itibar kaybu, basar1 kaybi, | Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin incelenmesi,
& £t Y Ogretim Elemanlar1 Y iksek tercih edilme konusunda geriye ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
uygulanmasi diisme
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Ogretim Elemanlar: Yiiksek Egitim-6gretimde aksamalara Egitim-6gretim programlanmasinin igin yer alinmast |
caligmalaria katilmak. neden oma
. . e . .l . Ogrenci hak kaybi, egitim ve Danigmanlik hizmetlerinin eksiksik yapilmasi ve dgrenciler
Verilen damigmanlik hizmetlerinin yirdtilmesi Ogretim Elemanlari Yiksek d@retimin aksamast ile ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi.
50fumlu oldugu derslerin ek5|k5|z_yurytulme5|n| o ) Orenci hak kayb, egitim ve Sinav uygulamalarinin planlanmasi
saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve Ogretim Elemanlar Yuksek o
. ) < Ogretimin aksamasi
saatlerine uygun sekilde yapilmasmi saglama
Ek ders ddemelerine esas teskil eden ek ders ve ) islemlerin zamaninda vapilmasini
smav tcretleri ile ilgili formlar1 zamaninda ve Ogretim Elemanlar1 | Yuksek e$n ellemek is kavbi Vg hI; K kavbi Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin saglanmasi
eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirma g § xay Y
, e " Y uksekokul ve Miidur Yardimeilarinin verecegi akademik
Si(ul;sek(.)ll((u ! V.ZM.H d ;H Yardlmclilarmm verecegl Ogretim Elemanlar1 | Yiksek Akademik ve idari islerde aksama ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi
akademik ve 1dar 1ierl yapma halinde bunu nceden bildirir
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
Kaynaklarin Verlr‘rjll etkin ve ekonomik Ogretim Elemanlar | Yiiksek Hak kaybt, kamu zarar: vs kullanilir. G.ec.e derslerinden sonra siniftan ¢ikarken
kullanilmasini saglamak lambalari, bilgisayarlar ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini Ust birimlere bildirir.
Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
Yiksekokul ve MudUr Yardimcilarinin 6n gérdigi ) yurGtilmesinde gerekli olan buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) Ogretim Elemanlart | Ylksek Y iiksekokul koordinasyonunda Ogretim elemanlaria yazili ve sifahen toplantilarin 8nceden

katilmak, faaliyetlere destek vermek

aksamalar dogmas: ve gerekli bilgi
ve iletigim aginin saglanamamast

bildirilmesi, 6gretim elemanlarmin da mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri




Birimi:

Alt Birimi:

TAHAKKUK BUROSU

Hassas Gorevi

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediri

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duzeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Maas hazirlamasmda 0zIUk haklarinin zamaninda | Tahakkuk personeli Yiiksek Hak kayb1 olugmasi Birimler aras1 koordinasyon saglanmast
temin edilmesi
Maas hazirlanmas sirasinda kisilerden kesilen Tahakkuk personeli ) Kam-u ve kisi zarar: Bl_rlmle_r aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
3T o Y iksek edilmesi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
Yiiksekokul Bitcesini Hazirlamak Tahakkuk personeli Butce eksik hgzulamrsa kamudan | Hazirlayan k}@m}n blllpgll olmasi gelecek yillarda olusacak
Orta gelen para eksik olur harcamanin éngdrmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk personeli ) Kan)u zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi
Y ksek riski
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Tahakkuk personeli Kamu zararma ve kisi sebebiyet Hata kabul edilemez
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yiiksek verme riski kisi basi bir asgari ticret
gonderilmesi cezasl
Satin alma evraklarmim hazirlanmasi Tahakkuk Personeli Yuksek Kamu zarari satin alma uzar alim Kontrollerin dogru yapilmasi
gerceklesmez
Personelin mali haklart ile ilgili tim is ve islemler
(Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin alma, aile Tahakkuk personeli Yiksek | Kisi zararina sebebiyet verme Hak kaybmnimn onlenmesi
yardimi , emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin
zamaninda girilmesi ve tahakkuk edilmesi
. Verilen avanslarin kapatilamamas - Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere gerekli
Avans Islemleri Tahakkuk Personeli Diisiik Avansin siliresinde mahsup g
edilmemesi uyartlar yapilmaktadir.
fcradan gelen yazilara siiresinde ) )
fera iglemleri Tahakkuk Personeli Yiiksek Strateji Daire Baskanligina Her maas déneminde kontrollerin yapilarak islemlerin

gonderilmemesi yaziya zamaninda
cevap verilmemesi -Icra daireleri

yapilmasi




Yil ierisindeki veriler hakkinda

Birim Faaliyet Raporlar1 incelenerek gerekli

Faaliyet Raporu Tahakkuk Personeli Yiksek yanlis ve eksik bilgilendirme bilgilendirmenin yapilmast.
yapilmasi
Kamu zarar1 ve kisi zararina
Faturalarm denmesi Tahakkuk Personeli Yiiksek sebebiyet verme ve bunabaglhi para | Zamaninda ve siiresinde islemlerin ger¢eklesmesini

cezast , -Hak kaybi, Kamu ve
Kurum zarar1

saglamak ve takip etmek

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Birimi:
Alt Birimi:

Hassas Gorevler

TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Dizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Prosedura
(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Taginirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlart
tutmak, bunlara iliskin belge wve cetvelleri

Tasinir Kayit

Birimdeki tasinirlarin kontroltn(
saglayamama, zamaninda gerekli

Tagiirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden aninda

; o .. | Kontrol Yetkilisi Yuksek . ) yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini evraklarin  dizenlenememesi  ve
olusturmak kamu zarar1
ﬁarrct;e:; :ayétmk:ﬁls ;fcsétct))lélii(ﬁzltwr:r:uagu glr?psr'::)ik’ F}E?)il?rlgl I\<(ae}tlll<t| i Kamu zaran, isin yapilmastna engel Stok kontrolin( belirli araliklarla diizenli tutmak
cama y . g Y ilksek olma, is yapamama durumu
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek
A : Tagmnir Kayit . - Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
Tagmir mallarm lcllerek ve sayilarak teslim Kontrol Yetkilisi Yiiksek Mali kayip, menfaat saglama,

almmasi, depoya yerlestirilmesi

yolsuzluk




Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin

Tasmir Kayit

Kamu zararina sebebiyet verme,

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarm bilingli bir sekilde

yapilmasma yardimci olmak Kontrol Yetkilisi Orta itibar kaybi belirlenmesi

Malzeme ihtiyag talepleri ve tagmnir ile ilgili tim Tagmir Kayit Viksek | <amu zararmna sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmast ihtiyaglarin bilingli bir
islemlerin yapilmasi Kontrol Yetkilisi ukse itibar kaybi sekilde belirlenmesi

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, : Kontrollerin  dogru  yapilmasi, gerekli tedbirlerin
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi Tagmr Kayit Yiksek :T:lz? U zararina sebebiyet verme almarak taginirlarin emniyete alinmasi

icin gerekli Kontrol Yetkilisi

Tasimirlarin korunmasi igin gerekli tedbirlerin Taginir Kayit Yilksek Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi Kontrollerin dogru yapilmas, gerekli tedbirlerin aliarak

almmasinin saglanmasi

Kontrol Yetkilisi

riski

taginirlarin emniyete alinmasi

Birimi:
Alt Birimi:

Hassas Gorevler

OGRENCI ISLERI

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Dizeyi

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Proseduru
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi zamaninda Ogrenci Elefi Yilksek Hak ve zaman kayb1 Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi

géndermek Personeli Likse

Dénem sonu ve yilsonunda biro icerisinde gerekli | Ogrenci Isleri iksek e Calisma veriminin diismesi

diizenlemeyi saglamak Personeli Yikse Calisma veriminin diismesi

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 5grenci Ogrenci Isleri Viksek | Y@salarauymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal stire icerisinde yapilmas

otomasyonu ile ilgili tim girislerin yapilmasi Personeli bozulmasi

" e Ogrenci Isleri ) ] L Her tirll is ve islemlere 6zen gosterilmesi

Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Personeli Y lksek Karigikhiga sebebiyet verilmesi

Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu | Ogrenci Isleri Viksek | Hakvezaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
Personeli Ukse yerine getirmek

ve Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine




Ogrencilerle ilgili her tirlii belgenin zamaninda
gonderilmesi takibi ve sonuglandirilmasi

Ogrenci Igleri
Personeli

Y iksek

Hak ve zaman kayb1

Yazisma sirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi.

Birimi:

Alt Birimi:

Hassas Gorevler

HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI
DILLER YUKSEKOKULU MUDURLU

PERSONEL iSLERI

Hassas Gorevi

Risk

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediri

Olan Dlzeyi Sonucu ( Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Kontroller)
Ogretim elemanlarini gorev siresi uzatimi | Personel Islerinden . Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmast
islemlerinin yapilmasi Sorumlu Personel Yksek Hak kaybr
Akademik personel ayrrma/ilisik kesme | Personel Islerinden . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
islemlerinin yapilmasi Sorumlu Personel Yksek Hak kaybr
Sureli yazilar1 takip etmek Personellerin izin | Personel Islerinden Yiiksek Hak kavbi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ve rapor iglemlerini takibinin yapilmasi Sorumlu Personel Y
Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin | Personel Islerinden islemin zamaninda yapilmasi
zamaninda  islenmesi  gelmediyse takibi | Sorumlu Personel Yuksek Hak kayb1

yapilmasi




Birimi: HAKKARI UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Alt Birimi: YAZI iISLERI

Hassas Gorevler Hassas Gorevi I?lsk _ Gorevin Yerine Getirilmeme Prosedri
Olan Duzeyi Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Kontroller)
Sistem Uizerinden gelen ve posta yolu ile gelen | Yazi Islerinden Viksek Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
evraklarin takibinin yapilmasi Sorumlu Personel kaybolmasi
Siireli lar1 takibinin | Yazi Islerinden Viksek Personellerin aksatmasi ve Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
yaztiatt yaptimast Sorumlu Personel evraklarin kaybolmas1
Sistemde yer almayan evraklarn elektronik | Yaz Islerinden : . Evrak sirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
. N ; S . Islemlerin aksamast
ortamda ve posta yolu ile génderimlerinin Sorumlu Personel Yuksek o .
- magduriyetlerin yaganmasi
saglanmasi
Gelen giden evraklar: titizlikle takip edip Yazi Islerinden Vilksek islerin aksamasi ve Evraklarin takibi
dagitimmi zimmetle yapmak Sorumlu Personel evraklarin kaybolmasi
Ydénetim ku.r.ulunda goriisiilecek ej/raklarln Yazi Islerinden ) Toplantilarin aksamasi veya Is akiginin takibinin yapilmasi
toplantidan 6nce hazir olmasmi saglayarak [ Sorumlu Personel Y lksek
SR yapillamamasi
ilgililere vermek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda | Yazi Islerinden . Yazigma surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
gondermek Sorumlu Personel Yiksek Hak kaybi verilmesi
5 iro icerisi Yazi Islerind Islerin zamaninda yapilmasi
Dénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde azi Islermden Yiiksek Cahgma veriminin diigmesi § z yap

gerekli diizenlemeyi saglamak

Sorumlu Personel




