HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BILiSiM ENSTITUSU

ALT BIRiM: iDARI iISLERDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
1 uzeyl
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclari) Y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada o . iiciinin viiksek ol iist It
: . . . - . R el S - . rganizasyon giiciiniin yiiksek olmast, iist ve al
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli galigmalarin tamamlanmast . g R yon g . Y L
birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
uygun hareket etmek yasanmas1
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii
. . . ) o . ficiiniin yiksek olmast, iist ve alt

2 Aka(,i?mlli Ku‘rulu, Enstltul Klurulu ve Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanhk etmek lrfgamzz?syon guc?unun yg Se. .0 mast, tstve &
Enstitii Y 6netim Kurulu gibi kurullara birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
baskanlik etmek
Enstitii binalarinin kullanim ve onarim o - iiciiniin viiksek ol iist It

. . . AT L . . rganizasyon giiciiniin yiiksek olmast, iist ve al

3 planlarinm yiiriitimii ile odalarin dagitimini | Fiziki sorunlar ile hak kaybimin ortaya ¢ikmas1 Orta Anabilim dallar1 ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak . g . yone . Y L

R birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
koordine etmek
Is akas siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere . e .
PP . PR . . . .. . S Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt
4 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek | Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybimnin olugmasi Orta ulastiriimasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarmin gergeklestirilmesi ve eksiklerin .. R . L
S . birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
giderilmesi

5 Satin alma ve ihale ¢alismalarini Personelin galigma veriminin diismesi, is akisinda aksakliklarin Yiksek Anabilim dal ve idari birimlerle irtibat ierisinde ihtiya¢ duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir | Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, tist ve alt
denetlemek yasanmas1 sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarmn takibini iistlenmek birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Enstitii etik kurall k, i¢ kontrol O i tictiniin yiiksek ol list ve alt

6 ns_l © 1_ . uraflarina uyma, i¢ kontro Hak kayb1 Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybimn 6nlenmesi .r_gamze?syon gu?unun yu_ se_ _0 mast, Ustve
faaliyetlerini destelemek birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.

7 i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, Yiksek Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigmni saglayip egitim yili ile ilgili gerekli Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt
raporlarma katilmak verim distikligi isbolimii gergevesinde giincelleme paylasimmin yapilmasmi saglamak birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Temizlik Hizmetleri il o : ficiiniin viiksek ol iist ve alt

8 cmiziik Bizmetiert tie gevre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Diisiik Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak TEANIZASYON SUCUNLN YUKSCK olmas, Ust ve a

diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BILISIM ENSTITUSU

S S lu Biri Gorevin Yeri
ra Hassas Gorevler Girevin Yiiriitiildiigii Bolim grumin i | rorevin B enne
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Miidiir Yardimecisi Miidiir aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
uygun hareket etmek yaganmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii
2 Aka(.lémﬂi Ku.rulu, Enstltu' Kurulu Ve Miidiir Yardimcisi Miidiir Gorevin aksamasi, hak kayb1
Enstitli Y onetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek
Enstitii binalarinin kullanim ve onarim
3 planlarmm yiiriitimii ile odalarm dagitimmi| Miidiir Yardimeisi Miidiir Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmas1
koordine etmek
4 Personelin yiiriittigli hizmetleri denetlemek | Miidiir Yardimcisi Miidiir Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybmin olugmasi
5 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini Miidiir Yardmmaisi Miidiir Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda aksakliklarm
denetlemek yasanmasi
Enstitii etik kurall k, i¢ kontrol
6 (ST e X suratiariia Hyrias, 1 Koniro Miidiir Yardimecisi Miidiir Hak kayb1

faaliyetlerini destelemek




I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Miidiir Yardimcisi

Midiir

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
verim diisiikliigii

Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

Miidiir Yardimcisi

Midiir

Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Idari islerden Sorumlu Miidiir Yadimcisi

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine Prosediirii
H: Gorevl Olan P 1 Risk Diizeyi =
No assas Gorevier an rersone LS Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulasmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Miidiir Yardimcisi Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli cahsmalarin tamamlanmas1
uygun hareket etmek yasanmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii
2 Akac,kimﬂi Ku'rulu, Enstltu' Kumlu ve Miidiir Yardimecisi Yiiksek Gorevin aksamast, hak kaybi Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Enstitii Y onetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek
Enstitii binalarinin kullanim ve onarim
3 planlarinimn yiiriitiimii ile odalarin dagitimini| Miidiir Yardmmecisi Orta Fiziki sorunlar ile hak kaybimin ortaya ¢ikmasi Anabilim dallar1 ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
4 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek | Miidiir Yardmmecisi Orta Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi | ulastirimasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarmin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi
Satin alma ve ihale ¢alismalarini - N Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda aksaklhiklarm | Anabilim dal ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir
5 Miidiir Yardimcisi Yiiksek . N .. . o
denetlemek yasanmasi sekilde saglamak ve bunun igin gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Enstitii etik kurall ak, i¢ kontrol
6 nsA ¢ .. uratiarma uymak, i kontro Miidiir Yardimcisi Orta Hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
faaliyetlerini destelemek
7 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Miidiir Yardimeis: Viiksek Egl'tlm—c')'g{en{n_lr} aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamast, Bolum ve diger 1d§n bu‘uﬂnlerle irtibat igerisinde veri akigini saglaylp egitim y1h ile ilgili gerekli
raporlarma katilmak verim diistklugi isboliimii cergevesinde giincelleme paylagimmnin yapilmasini saglamak
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre I - . I . I . . . . .
8 Miidiir Yardimcisi Diisiik Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak

diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




