Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI

ALT BIRIM : MUTERCIM TERCUMANLIK BOLUMU
Sira . o Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii** o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar Kayb1 Bolim Bagkani baskanliginda yapilan | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
g . -Kamu Zarar1 akademik kurul toplantilarinin | olmak,
Boliim Akademik < . ey 1
Kurul Toplantisinin -Hfl.k.Ka}'/.bvl . ) g?grllarlplp yapilmast toplan‘glfmn -M.eslekl. alar&da teprubeh olmak,
1 e . -Egitim-Ogretim Yiiksek giindeminin  olusturulmas1  takibinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yiiriitiilmesi .. - . . .
. . aksakliklarin yaganmasi kontroliin yapilmasi -Isin sahiplenilmesi,
Islemler1 . . .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybi Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu Zarari olup bolim akademik kurullarinin | olmak,
-Hak Kaybi gindemlerinin ~ hazirlanmasi,  boliim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik -Egitim-Ogretim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarma | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 | Kurul Karari aksaklarmin yasanmasi Yiiksek duyuru  yapilmasi,  bolim  kurulu | -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri kararlarinin  yazilmasi, ilgililere teblig | -Isi yapabilme yetenegine sahip
edilmesi, kararlarin Dekanliga | olmak,
bildirilmesi, bolim i¢i koordinasyon
saglanmasi
-Gorevin Aksamasi Akademik takvim cari yil igerisinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretim lisansiistli ile lisans ders programlarinin | olmak,
Boliim Ders aksakliklarinin belirlenmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 Programinin yasanmasl Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Belirlenmesi -Birimin Itibar Kaybi1 -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
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Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak Kaybi Gorevlendirme islemlerinde -Gorev ile ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretimde koordinasyonun saglanmasi giincel olmak,
Boliim Ders aksakliklarin yasanmasi kontrollerin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4 | Gorevlendirme -Gorevin Aksamasi Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri -Isin sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybi Boliimde Doktor Ogretim Uyesi ile | -Gorev ile ilgili mevzuata sahip
-Mali ve Ozliik Hak Ogretim Yardime1 kadrolarinda gérev | olmak,
Kayb1 yapan akademik personelin gorev siiresi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siiresi -Kamu Zarar .. uzatma islemlerinin tekliflerinin siireleri | -Zaman yonetimine sahip olmak,
S) . . e al . Yiiksek o . . ) . . . . .
Uzatma [glemleri -Egitim-Ogretimde icerisinde dikkatli ve Ozenli olarak | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi yapilmasi dekanliga bildirilmesi olmak,
-EBY'S sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
-Hak Kayb1 Lisansiisti ~ Programlarm  final  sinav | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav -Egitim-Ogretimde takviminin zamaninda dikkatli ve Ozenli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
6 | Takviminin aksakliklarin yagsanmasi Orta hazirlanmasi duyurularin zamaninda | -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Hazirlanmasi Islemleri | -Birimin Itibar Kaybi yapilmasi -Isi yapabilmek yetenegine sahip
olmak,
Yiiksek Lisans -Kurumsal Itibar Kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Doktora -Hak Kayb, program agma/kapama islemleri ile ilgili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 Programlarinin, -Egitim-Ogretim Yiiksek Bolim  Akademik Kurul Kararlarinin | -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Program A¢ma/Kapa aksakliklarin yaganmasi zamaninda yapilmasi,
Islemleri
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lilo Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak Kaybi Ogretim elemanlari arasinda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretim koordinasyonun  saglanmasi  giincel | olmak,
Danisman Atama Aksakliklarin Yasanmast kontrollerin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 |; . Orta N .
Islemleri -Birimin Itibar Kayb1 -Zaman yonetimine sahip olmak,
- EBY'S sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
-Birimin itibar Kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretim ogrenim goren Ogrencilerin tez sinavinda | olmak,
Aksakliklarin Yasanmasi gorevlendirilen Jirilere, Fakiilte Yonetim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 | Tez Smawi islemleri -Hak Kaybi1 Yiiksek Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte | -Zaman yonetimine sahip olmak,
Tez Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi,
... | -Kurumsal Itibar Kaybi Bolim Erasmus ve Farabi | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Erasmus, Farabi gibi e e .
Degisim -Hak Kayb1 Koordinatorliigiiniin talepleri ve | olmak,
10 EI9 .. | -Egitim-Ogretim Yiiksek | gereklilikleri cergevesinde c¢aligmalarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Programlartyla Ilgili y . L .
. Aksakliklarin Yasanmasi saglanmast -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemler
-Kurumsal Itibar Kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Baskanlis -Hak Kaybi1 tarihinde ve se¢im yerinde Ogretim | olmak,
11 Hm Bagkaniis Yiiksek | elemanlarinin bulunmas: i¢in duyurunun | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Secim Islemleri . 8 . . 3
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb1 yapilmasi,  bolim  i¢i  koordinasyon | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak Magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boéliim ile ilgili -Gorev Aksamast olarak takip edilmesi, boliim i¢i koordinasyon —isin sahiplenilmesi,
12 | Yazigmalarin -Boliim I¢i Karisikliga Yiiksek saglanmasi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
Yapilmas: Islemleri Sebebiyet Verme olmak
-Cezai Islem -EDYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
-Sorusturma olmak
-Kamu Zarari Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Bolim Baskanhgma | -Kurumsal Itibar Kaybi belgelerin muhafaza ve boliimle ilgili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ait Resmi Evraklarmn | ~G0rev Aksamasi evraklarm dikkatli ve titizlikle dosyalama | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
13 : . Yiiksek s : -Isin sahiplenilmesi,
Arsivlenmesi plapma gore fiziksel ~ evraklarin _isi yapabilme yetenegine sahi
islemleri arsivlenmesi olmgkp y & p
-Kurumsal Itibar Kayb1 Boliim personelinin 6zlikk islemleri ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
N o -Hak Kaybi ilgili taleplerinin Dekanlik makamina | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
14 ]?Olum.Persone‘hnln Yiiksek bildirilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
OzIik Islemleri olmak,
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HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI

ALT BiRIM : MUTERCIM TERCUMANLIK BOLUMU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Idare ve Personele Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Giivenin Kaybolmasi eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | olmak,
Kanun, Yonetmelik -Yanlis Islem alinmasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
15 | Ve Mevzuatlarinin -Kaynak Israfi Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Takibi ve -Gorevin Aksamasi -Isin sahiplenilmesi,
Uygulanma Islemleri | -Is Zamani1 Aksaklig1 -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
* Risk diizeyi goérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alimmast Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof. Dr. FARUK YUCEL Prof. Dr. Yusuf AYONU
BOLUM BASKANI Dekan V.
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