o UNiy,

\Hj,
sy

2006

HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi : | Yabanc Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi Béliim Baskanhgi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Sinav ve Ders Programlarinin
Hazirlanmasi

1. Egitim-Ogretime zamaninda
baslayamamak.

2. Sinavlarin zamaninda
baslatilamamasi ve 6grencilerin
magdur olmasi.

1. Sinav ve Ders programlarini akademik takvimde belirtilen stirede hazirlayip
ilan etmek.

Ders ve diger gorevlendirmelerin
mevzuata uygun yapilmasi

1. Usule uyulmamasi nedeniyle
Ucret 6denmesi ve benzeri
konularda problem yasanmasi.

1. Her tirlG gorevlendirmelerin yasa ve yonetmelikle uygun yapilmasinin
saglanmasi.

Birimi : | Yabana Diller Yiiksekokulu Miidiirligii

Alt Birimi Personel isleri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Personel 6zliik islerinin takibi

1. Personelin magdur olmasi.
2. Yiiksekokulun idari veya
akademik olarak sorun yasamasi.

1. Personelle ilgili 6deme evraklarinin ve yazismalarin zamaninda yapilmasinin
saglanmasi.

2. Gorevden ayrilacak personel ile ilgili gerekli takibin yapilarak tedbir
alinmasi.

Birimi : | Yabana Diller Yiiksekokulu Miidiirligii

Alt Birimi Ogrenci Isleri

Yeterlilik ve Seviye Belirleme Sinavi

1. Ogrencilerin magduriyet
yasamasi.

1. Hazirhk sinifi 6grencileri icin dénem basinda yapilan Yeterlilik ve Seviye
belirleme sinavlarini Akademik takvimde belirtilen slirede yapip sonuglarini
ilan etmek.
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HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi Yabanci Diller Y Uksekokulu Mudurliigii
Alt Birimi Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

i¢ Kontrol ve kalite sisteminin takibi

1. Yiksekokulun gelir, gider, varlk ve
yuakimlaltklerinin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde yonetilmemesi,
2. Her tirlt malf karar ve islemlerde
usulstizlik ve yolsuzluklarin
olusmasi,

3. Karar olusturmada, zamaninda ve
glvenilir bilgi edinilememesi,

4. Varliklarin kétiye kullaniimasi ve
israf edilmesi,

5. Yiiksekokulun yaptigi faaliyetlerde
belli bir standardin olmamasi.

1. Yiksekokulun etkili bir sekilde yonetilmesi, mali kararlarda usulsiizliklerin
onlenmesi, zamaninda ve glivenilir bilgi elde edilmesini saglayan etkin bir
kontrol mekanizmasi olusturulmalidir.

2. Ic Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan ¢alismalarin geregi
gibi yerine getirilerek belirli bir standardin olusturulmasi saglanmalidir.

3. i¢ kontrol sistemi konusunda personelin bilgilendiriimesine yonelik egitimler
dizenlenmelidir.

4. Kalite takviminde belirtilen faaliyetler kalite rehberine gore yapilmasi ve
takip edilmesi.
5. Yapilacak faaliyetlere iliskin bir takip ¢izelgesi hazirlanmasi.

idari Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

1. Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugun yerine getirilememesi
2. Stratejik planda belirlenen amag
ve hedeflerin gerceklesip
gerceklesmediginin kontrol edilip
edilememesi

1. idari faaliyet raporunun hazirlanmasinda tiim birimlerin katiliminin
saglanmasi.

2. Faaliyet raporuna yazilacak bilgilerin gercek verilere dayanmasina dikkat
edilmesi.

Mevzuatla ilgili degisikliklerin takibi ve
personele duyurulmasi.

1. Akademik ve idari is ve islemlerde
hataya diistilmesi.

1. Mevzuatta meydana gelen degisiklikler icin Resmi gazetenin ve YOK
duyurularinin takibinin saglanmasi.
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HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

Yabanci Diller Yiksekokulu Mudurliigii

Alt Birimi

Mali isler

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Biitge Hazirlanmasi

1. Yiiksekokul ihtiyag¢larimin
karsilanamamasti

1. Yiiksekokulumuz biitgesinin Biitge Hazirlama rehberine gore tiim
birimlerimizin katkisi alinarak ger¢ek verilere dayanarak hazirlamak.

SGK Kesenekleri ve SGK Tescil Islemleri

1. Idari para cezasi

2. Personelin Magdur olmasi
3. Idari sorusturma

4. Kurumun itibar kayb1

1. SGK prim kesintilerinin zamaninda ilgili kuruma 6denmesinin saglanmasi.
2. Gorevden ayrilan ve goreve baglayan personele iligkin tescil islemlerinin
zamaninda yapilip gerekli bildirimlerin zamaninda ilgili kuruma goénderilmesi.
3. Yapilacak olan islemlere iligkin bir takip ¢izelgesi hazirlanmasi.




