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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : GENEL SEKRETERLIK

ALT BIRIM : KURUL iSLERi SUBE MUDURLUGU
Sira _ o Riskler_ (_G('jrevin_Y_erine _ Prosedurt™* o
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin Blsk_ (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek_PersoneIde
Adi Sonuglari) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Rektorliik Atamasi -Hak kaybu, Yiksek | Resmi Gazetede yayinlanan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-GoOrevin aksamasi, Cumhurbagkan1 Karariyla atanan Rektor | sahip olmak,
-Birim itibar kaybu, gorevlendirmesinin tim birimlere -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 -Kurum Itibar Kaybi, yazilmasi, gorevlendirmenin PBYS, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Eksik ve Hatal1 bilgi YOKSIS, sistemlerine islenmesi, ilgili -PBYS, YOKSIS sistemleri
girilmesi, kurul, komisyon ve senato, yénetim hakkinda bilgi sahibi olmak,
kurulu listelerinin web ve diger -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
ortamlarda glincellenmesi. olmak,
Rektor Yardimciligr | -Hak kayba, Yiksek | Rektor tarafindan yapilan atamanin tiim -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Atamast -GoOrevin aksamasi, birimlere yazilmasi, gérevlendirmenin sahip olmak,
-Birim itibar kaybi, PBYS, YOKSIS sistemlerine islenmesi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurum Itibar Kaybi, senato listesinin web ve diger ortamlarda | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
’ -Eksik ve Hatal1 bilgi guncellenmesi, kurul, komisyon baskanlik | -PBYS, YOKSIS sistemleri
girilmesi, ve lyeliklerinin ilgili birimlere dagitimli | hakkinda bilgi sahibi olmak,
yazilarak listelerin web ve diger -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
ortamlarda giincellenmesi, Ust yonetim olmak,
gorev dagiliminin hazirlanarak tiim
birimlere yazilmasi.
Dekanlik Atamasi -Hak kaybu, Yiksek | Rektorliik makaminin 6nerecegi ti¢ adaya | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamasi, iliskin teklif dosyalarinin Yiiksekogretim | sahip olmak,
-Personelin magdur Kurulu Bagkanligina iletilmesi, YOK’ten | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 olmasi, gelen atamanin birimlere yazilmasi, yeni | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybi, dekana tebrik eski dekana tesekkiir -PBYS, YOKSIS sistemleri
-Kurum itibar kaybi, mesajlarinin yazilmasi, gorevlendirmenin | hakkinda bilgi sahibi olmak,
PBYS, YOKSIS sistemlerine islenmesi, | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
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-Eksik ve Hatali bilgi senato ve yonetim kurulu listelerinin web | olmak,
girilmesi, ve diger ortamlarda giincellenmesi, kurul,
komisyon bagkanlik ve iiyeliklerinin ilgili
birimlere dagitimhi yazilarak listelerin
web ve diger ortamlarda giincellenmesi
Bashekimlik -Hak kaybu, Yiksek | Tip Fakiiltesi dekanliginin 6nerdigi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gorevlendirmesi -Gorevin aksamasi, adaylarin arasindan Rektorlilk makaminca | sahip olmak,
-Personelin magdur yapilan atamanin dagitimli yazilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4 olmas, gorevlendirmenin PBYS, YOKSIS, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybi, sistemlerine islenmesi, kurul, komisyon -PBYS, YOKSIS, sistemleri
-Kurum itibar kaybi, baskanlik ve tiyeliklerinin ilgili birimlere | hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Eksik ve Hatal1 bilgi dagitimli yazilarak listelerin web ve diger | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
girilmesi, ortamlarda glincellenmesi olmak,
Bashekim -Hak kaybu, Yiksek | Bashekimligin Tip Fakiiltesi dekanligina, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yardimeiligt -GoOrevin aksamasi, dekanligin rektorliige 6nerdigi adaylarin | sahip olmak,
Gorevlendirmeleri -Personelin magdur arasindan Rektorliik makaminca yapilan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
olmast, atamanin dagitimli yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
5 -Birim itibar kayb, gorevlendirmenin PBYS, YOKSIS, -PBYS, YOKSIS, sistemleri
-Kurum itibar kayba, sistemlerine iglenmesi, kurul, komisyon hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Eksik ve Hatal1 bilgi baskanlik ve tiyeliklerinin ilgili birimlere | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
girilmesi, dagitimli yazilarak listelerin web ve diger | olmak,
ortamlarda glincellenmesi
Enstitu, Ylksekokul, | -Hak kaybu, Yuksek | Rektor tarafindan yapilan atamanin - -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
6 | Meslek Yiksekokul, | -Gorevin aksamasi, Boliim Baskanliklarinda dekanlik sahip olmak,
Uygulama ve tarafindan yapilan atamanin- ilgili -Mesleki alanda tecribeli olmak,
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Arastirma Merkezi

-Personelin magdur

birimlere yazilmasi, gérevlendirmenin

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

Miidiirliigii, olmast, PBYS, YOKSIS, sistemlerine islenmesi, | -PBYS, YOKSIS, sistemleri
Rektorliige Bagl -Birim itibar kaybi, senato listesinin hakkinda bilgi sahibi olmak,
Boliim Bagkanligi -Kurum itibar kaybi, (Enstitl/Y iksekokul/MYO -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Atamalari -Eksik ve Hatali bilgi Mdudurluklerinde) web ve diger olmak,
girilmesi, ortamlarda giincellenmesi, kurul,
komisyon baskanlik ve tiyeliklerinin ilgili
birimlere dagitimhi yazilarak listelerin
web ve diger ortamlarda giincellenmesi,
Boliim baskanlig1 atamalarinda birden
fazla yoneticilik gorevi varsa ilgili
yazigmalarin yapilmasi.
Dekan Yardimeiligi, | -Hak kayba, Yuksek | Ilgili yonetici tarafindan yapilan atamanimn | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Enstitl, YUksekokul, | -Gorevin aksamasi, ilgili birimlere yazilmasi, sahip olmak,
Meslek Yiksekokulu | -Personelin magdur gorevlendirmenin PBYS, YOKSIS -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 Miidiir Yardimciligt | olmasi, sistemlerine islenmesi, -Dikkatli ve bzenli olmak,
Atamalari -Birim itibar kaybi, -PBYS, YOKSIS sistemleri
-Kurum itibar kaybu, hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Eksik ve Hatali bilgi
girilmesi,
Uygulama ve -Hak kaybu, Orta Dagitimli gérevlendirme yazisi yazilir, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Arastirma Merkezi -Gorevin aksamasi, sadece Miidiir Yardimeciligi sahip olmak,
8 | Miidiir Yardimeilig1 | -Birim itibar kaybu, gorevlendirmesi ile ilgili sistemlere -Mesleki alanda tecrtbeli olmak,

ve Yonetim Kurulu

-Kurum itibar kaybi,

PBYS, YOKSIS sistemlerine islenmesi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-PBYS, YOKSIS, sistemleri
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Uyeligi -Eksik ve Hatal1 bilgi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Gorevlendirmeleri girilmesi,
Fakulte, Yuksekokul, | -Hak kaybi, Yiiksek | Ilgili yonetici tarafindan yapilan atamanin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Konservatuvar -Gorevin aksamasi, ilgili birimlere yazilmasi, sahip olmak,
Boliim Baskanlig -Personelin magdur gorevlendirmenin PBYS, YOKSIS, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 Atamast olmasi, sistemlerine islenmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybu, -PBYS, YOKSIS, sistemleri
-Kurum itibar kaybi, hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Eksik ve Hatal1 bilgi
girilmesi,
Fakilte, Enstitl -Hak kaybu, Orta Gorevlendirilecek kisinin birden fazla -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Bolim Baskan -Gorevin aksamasi, idari gorevi varsa ilgili birimlere yaz1 sahip olmak,
Yardimceiligi, -Personelin magdur yazilmasi, gorevlendirmenin PBYS, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Anabilim Dali olmasi, YOKSIS, sistemlerine islenmesi -Dikkatli ve C')Z(_anli olmak,
Baskanligi, Bilim -Birim itibar kaybi, -PBYS, YOKSIS, sistemleri
Dal1 Bagkanlig1 -Kurum itibar kaybi, hakkinda bilgi sahibi olmak,
Atamalari -Eksik ve Hatal1 bilgi
girilmesi,
Kurul, Komisyon, -Gorevin aksamasi, Diisiik | Rektor tarafindan yapilan atamanin ilgili | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Komite Bagkanligi -Birim itibar kaybu, birimlere yazilmasi, gorevlendirmenin sahip olmak,
11 | Ve Uyeligi -Eksik ve Hatal1 bilgi PBYS sistemlerine islenmesi, ve web ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirmesi girilmesi, diger ortamlarda giincellenmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Zaman Kaybi, -PBYS, sistemi
hakkinda bilgi sahibi olmak,
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-Kurumsallagmanin -Isi yapabilme yetenegine sahip
Gecikmesi, olmak,
Fakdlte, Enstit, -Gorevin aksamasi, Yuksek | Birim Kurulma teklifinin Senato -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yuksekokul, Meslek | -Birim itibar kaybu, giindemine alinmasi teklif dosyasi ve sahip olmak,

Y iksekokulu

-Kamu zarari,

senato kararinin YOK e yazilmasi, YOK

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Kurulmasi -Kaynak ve zaman israfi, ve MEB tarafindan agilmasi uygun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 .. . : o ) . :
-Kurum itibar kaybi, bulunan birimin Resmi Gazetede -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Eksik ve Hatal1 bilgi yayinlanmasi, ilgili kararin tiim akademik | olmak,
girilmesi, ve idari birimlere yazilmasi, birim
-Zaman Kaybi, dosyasinin olusturulmasi.
Uygulama ve -Gorevin aksamasi, Yiksek | UAM Kurulma teklifi incelenerek -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Arastirma Merkezi -Birim itibar kaybu, yonetmeligi mevzuat komisyonu sahip olmak,
Kurulmast -Personelin magdur giindemine alinmasi, komisyondan gegen | -Mesleki alanda tecribeli olmak,
olmasi, yonetmelik senato giindemine alinmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
13 -Eksik ve Hatal1 bilgi senatoda onaylanan yonetmeligin YOK’e | -Isi yapabilme yetenegine sahip
girilmesi, yazilmasi, yonetmelik uygun bulundugu | olmak,
-Kurum Itibar Kaybr, takdirde Resmi Gazetede
-Kurumsallagmanin yayimlattirilmasi ve teklif eden birime ve
Gecikmesi, akademik/idari tim birimlere bilgi yazisi
yazilmasi.
Senato ve YoOnetim -Gorevin aksamasi, Yiksek | Birimlerden Senato ve Yodnetim Kurulu -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

14

Kurulu Raportorlik
Stireci

-Birim itibar kaybi,
-Kurum itibar kayba,
-Gorevin aksamasi

glindemine alinmak iizere gonderilen
tekliflerin incelenmesi, mevzuat
cercevesinde uygun gorulen tekliflerin
giindem taslagina eklenmesi, giindem

sahip olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-PBYS sistemi
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taslaginin list yonetimce kesinlestirilmesi, | hakkinda bilgi sahibi olmak,
gindemin Senato/ Yo6netim Kurulu -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Uyelerine gonderilmesi, toplant1 esnasinda | olmak,
notlarin alinmasi, toplant1 sonrasinda -Analitik diisiinme, yorumlama ve
kararlarin yazilmasi ve Senato/Yonetim degerlendirme yetenegine sahip
tiyelerine imzalattirilmasi, kararlarin Gst | olmak
yaziyla ilgili birimlere gonderilmesi,
kararlarin arsivlenmesi.
Kurul, Komisyon -Hak kaybi, Yuksek | Birimlerden gelen tekliflerin mevzuat -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Raportorlik Streci -Gorevin aksamasi, cercevesinde kontrol edilmesi, uygun sahip olmak,
-Birim itibar kaybu, tekliflerin ilgili kurul/komisyon -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Kurum itibar kaybi, giindemine alinmasi, toplanti tarih, saat ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Eksik ve Hatal1 bilgi yer bilgilerinin komisyon/kurul -PBYSS sistemi
girilmesi, baskaniyla- baz1 durumlarda da tiyelerle | hakkinda bilgi sahibi olmak,
15 -Kurumsallagsmanin istisare edilerek belirlenmesi, toplanti -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Gecikmesi, bilgileri ve giindemin kurul/komisyon olmak,
uyelerine ve ilgililere génderilmesi,
toplant: sirasinda notlarin alinmasi,
toplant1 sonrasinda kararlarin yazilmasi
ve komisyon/kurul Gyelerine
imzalattirilmasi, kararlarin iist yaziyla
ilgili birimlere gonderilmesi.
* Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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