T.C.
AMASYA UNIVERSITESI HASSAS GOREVFORMU
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirligii

Standart 2: Misyon, 2.6. Idare yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele

organizasyon yapisi ve duyurmahidir

gorevler 2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler i¢in gérev tanimlarinin hazirlanmasi.
Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep

Hassas Gorev (Tanim) olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz

yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: Miidiir Yardimcisi

Hassas Gérevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Almacak
Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda yerine Kurul ve idari islerin Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara bagkanlik
vekalet etmek, Merkez Yonetim Kuruluna aksamasi ile olusabilecek etmek
baskanlik etmek Ogr. Gor. hak kayiplari
Yunus Emre Egitim Kkalitesinin azalmasi,| Birim igerisinde ve diger birimlerle irtibat igerisinde
CILOSOGLU koordinasyon sirasinda gérev| olmak, gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek
Merkezi sinavlarin hazirliklar: ve basim dagilimlarinin dengeli
islemleri koordinasyonlari ile ilgili ) olmasi, siav giivenliginin
caligmalar yapmak Ogr. Gor. saglanmasi gec¢ ve hatali
Fatih islemlerle hak ve adalet
kayiplari
CEMCEM Uzaktan Egitimde kullanilan | Birim igerisinde ve ilgili diger birimlerle irtibat halinde
Uzaktan Egitimle ilgili her tiirlii is ve tiim teknolojik ve idari olmak ve kontrol mekanizmasini gelistirmek, ¢6zim
is]em]eri dizenlemek ve denetlemek 1$1ey1$te diizensizliklerin yollan iretmek.
olusmasi
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Hassas gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Gorevlerin aksamasi

Gorevden ayrilan personel yerine gérevlendirme yapmak

Boliimii/Birimi: Tasinir Kayit Yetkilisi / Mutemet / Satin Alma

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

élmacak
Onlemler

Gizli yazilarin yazilmasi

Merkez Yonetim Kurulu kararlarinin
yazilmasi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin
takibi ve uygulanmasi

Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin
zamaninda yararlanmak isteyenlere
verilmesi. Gizli ve devlet sirr1 niteligindeki

bilgilerin ac¢iklanmamasi

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

Biitce hazirligi calismalari

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi
iglemlerinin yapilmasi

Siireli yazilar1 takibinin yapilmasi

Y 6netim kurulunda goriistilecek evraklarin
toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak
ilgililere vermek

Ramazan KIYAM

Itibar ve giiven kayb1

Gizlilige riayet edilerek yazilmasi

Isleyiste sikinti

Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi

Hatali islemlerden dogan hak
kayiplar1 ve cezai yaptirim

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek ve

olusacak degisiklikleri takip etmek

Yasalara uymamanin
getirecegi yaptirimlar

Bilgi edinme kanununa hakim olmak

Gorevin aksamasi ve
isleyiste sikinti

Raporlari istenen zaman dilimleri i¢erisinde dogru bir
sekilde hazirlamak

Biitge ag1g1 ve mali kayip

Butce calismalarinin en dogru sekilde hesaplanmasinin
saglanmast

Hak kayb1

Takip islemlerinin mevzuatta belirtilen siire igerisinde
yapilmast

Evraklara zamaninda cevap
verilememesi

Yazilarmin zamaninda yazilmasi

Islerin yavaslamasi

Yénetim Kurulu Uyelerine zamaninda bilgi akisinin
saglanmast
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Thale ve satin alma islemleri

Malzeme ihtiyact planlamasini yapmak

Koordinator, Sinav, Ek Katki ve fazla
mesai evraklarmin dogru hazirlanmasi

Birime gelen faturalarin 6denmesi

Tasinir mallarin 6lgerek ve sayarak teslim
alinmasi, depoya yerlestirilmesi

Ramazan KIYAM

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlart tutmak, ilgili belge ve cetvelleri
olusturmak

Ambar sayimi ve stok kontrolii

Haksiz rekabet, haksiz
kazang, gorev ve hizmetin
aksamasi ile zaman kaybi

[lgili yonetmelik ve yonetmeliklere hakim olunmasi

Kamu zarar1 ve itibar kayb1

diizenlenmesi

Hatali 6deme, haksiz
kazang ve para iadesi

Kamu ve kurum zarari

Gelebilecek gecikme cezasina herhangi bir sebebiyet
vermemek i¢in zamaninda 6deme yapilmasi

Mali kayip, menfaat saglama
ve yolsuzluk

Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi

Kamu zarari

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
cetvellerin diizenli yapilmasi

Kamu zarari

Stok kontrolunu belli zaman araliklarla diizenlemek

Boliimii/Birimi: I¢erik ve Yazilim Gelistirme

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Merkeze ait internet sayfasinin
glincellenmesi

Oguz SEYHAN

Giincel olmayan bilgi

Web sayfasinin siirekli olarak giincel tutulmasi

Boliimii/Birimi: Ogrenim Yonetim Sistemi / Sinav Sistemi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

éhnacak
Onlemler

Ogrenim Yonetim Sistemi ve Smav Sistemi
Kullanimi

Ders iceriklerinin sisteme yiiklenmesi ve
iceriklerin diizenlemesi

Fatih CEMCEM
Omer ARSLAN
Tuncay YAZICI
Ramazan KIYAM

Sinav basimi

Derslerin ve sinavlarin

uygulanmasinda sorunlarin
yasanmasi

Sistemi kullanan teknik, idari ve akademik personel ile
ogrencilere gerekli bilgilendirme yapilmasi

Derslerin aksamast
sonucunda dgrencilerin sorun
yasamast, itibar kayb1

Egitim videolar: ve teknik destekle hatalarin 6niine
gecilmesi

Yapilamayan sinavlar, itibar
kayb1, kamu zarari

Sinav hazirlig1 ve basimi sirasinda kontrol ve
denetlemelerin yapilmasi
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Kontrolleri dogru yapilmasi ve ihtiyaglarinbu dogrultuda

csaplamalarin ve Kontrolerin aogru ve €KS1KS1Z yapuimasi




