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AMASYA UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidirliigii

Standart 2: Misyon,

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir

organizasyon yapisi ve gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler icin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yirutilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve
islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere
hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: Mudiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Alinacak Onlemler

Personel Getirilmeme Sonucu
Midirin  bulunmadigl zamanlarda vyerine Kurullarin ve idari islerin | Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlik etmek
vekalet etmek, Yiksekokul  Kurulu, aksamasi ile olusabilecek hak
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul kayiplari
Disiplin Kuruluna bagkanlik etmek Ogr. Gor.
Ders planlari, dersliklerin dagihimlari, sinav Muhammet OCEL Egitim kalitesinin azalmasi, Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli

programlari ile ilgili calismalar yapmak

Ogrencilerle ilgili her tirli is ve islemleri
dizenlemek ve denetlemek

haksiz ders dagilimi olmasi gibi
hak ve adalet kayiplari

dizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi, haksizlik ortaminin
dogmasi gibi dizensizliklerin
olusmasi

Bollim, ogrenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve
kontrol mekanizmasini gelistirmek, ¢6ziim yollari Giretmek.

Boliimii/ Birimi : Yiiksekokul sekreter V.

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Yiiksekokul internet sayfasinin glincellenmesi

Gizli yazilarin yazilmasi

Yiukseokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu
ve Ylksekokul Disiplin Kurulu kararlarinin
dizenlenmesi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin
takibi ve uygulanmasi

Rana LADIKLI

Guincel olmayan bilgi

Web sayfasinin sirekli olarak giincel tutulmasi

itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet edilerek yazilmasi

isleyiste sikinti

Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi

Hatali islemlerden dogan hak
kayiplari ve cezai yaptirim

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek ve olusacak
degisiklikleri takip etmek
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Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin
zamaninda yararlanmak isteyenlere verilmesi.
Gizli ve devlet sirri niteligindeki bilgilerin
actklanmamasi

Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ kontrol
eylem planinin hazirlanmasi

Blitce hazirhgi calismalari

Hassas gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Yasalara uymamanin
getirecegi yaptirimlar

Bilgi edinme kanununa hakim olmak

Gorevin aksamasi ve isleyiste

sikinti

Raporlari istenen zaman dilimleri icerisinde dogru bir sekilde
hazirlamak

Biitce acig1 ve mali kayip

Biitce calismalarinin en dogru sekilde hesaplanmasinin saglanmasi

Gorevlerin aksamasi

Gorevden ayrilan personel yerine gérevlendirme yapmak

Boliimii/ Birimi : Birim Sekreterligi / Personel isleri

ilgili yazismalari yapmak

Akademik personel alimlari takibi

Akademik ve idari personelin atama, nakil,
terfi, intibak islemleri ile gérev siresi takibi

Ogretim elemanlarinin goérev siiresi uzatimi
islemlerinin yapilmasi

Akademik personel ayirma/ilisik kesme

islemlerinin yapilmasi

Personellerin izin ve rapor islemlerini takibinin
yapilmasi

Sureli yazilari takibinin yapilmasi

Yonetim kurulunda gorisulecek evraklarin
toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak
ilgililere vermek

Ogrencilerle ilgili her tirlii belgeyi zamaninda
gondermek

Fatma YAVUZ
Musa EROCAGI

islerin aksamasi

islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi

Hak kaybi

islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

Hak ve gliven kaybi

Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi

Hak kaybi Takip islemlerinin mevzuatta belirtilen siire icerisinde yapilmasi

Hak kaybi islerin zamaninda yapilarak isleyisin diizgiin ilerlenmesinin
saglanmasi

Evraklara zamaninda cevap | Personellerin géreve baslama islemlerinin ve takibinin zamaninda

verilememesi yapilmasi

Evraklara zamaninda cevap | Yazilarinin zamaninda yazilmasi

verilememesi

islerin yavaslamasi

Yénetim Kurulu Uyelerine zamaninda bilgi akisinin saglanmasi

islemlerin

aksamasi,magduriyetlerin

yasanmasi

Ogrencilerin magduriyetinin énlenmesi
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