HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No

ODU/ODUZEM/HG-05.2

ORDU Standart Dosya No E-32732156
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Revizyon Tarihi 12.12.2022
Revizyon No 1
SIRA| HiZMETIN/GOREVIN HASSAS GOREVi RISKLER (Gorevin Yerine GOREVI YURUTECEK
Getirilmemesinin RISK DUZEYI KONTROLLER/TEDBIRLER PERSONELDE
NO ADI OLAN PERSONEL .
Sonuglari) ARANACAK KRITER
Gerek EBYS Uzerinden gerekse fiziksel olarak basvurusu
Bilgi edinme kapsaminda; istenilen Merkez Muduri Zaman kaybi . & . 3 .
B o o L yapilmig evraklarin incelenerek geregi ile ilgili en kisa siirede L .
tiim bilgi, belge, rapor vb. Midur Yardimcilari Itibar Kaybi . . . X Herhangi bir Ginvanda akademik
1 . L . N Yuksek yanit verilmesinin yani sira sosmal medya, internet ve e- .
dokimanlarin tam ve zamaninda Ogretim Elemanlari Motivasyonda digsme X ve/veya idari personel olmak.
. o . L posta vasitasiyla gelen sorulara da uygun sekilde cevap
teslim edilebilmesi. Idari Personel Olasi hak kayiplari
vermek.
o Gelen evraklar ilgili kisiye sevk edilerek koordinesinin
. — Merkez Muduri Sorusturma . n . . o .
Miatli evraklarla ilgili yanitlarin - R . saglanmasi, yillik stratejik planlar ve faaliyet raporu gibi Herhangi bir invanda akademik
2 Madar Yardimcilari Tekit Yuksek L K .
zamaninda yazilmasi. L . calismalarin zamanida kontrolll bir yekilde hazirliklarinin ve/veya idari personel olmak.
Idari Personel Itibar kaybi .
yapilmasini saglamak.
Birimin kullanim ve denetiminde Merkez Mudiri . - . Birimde gorevli tim personelin web sayfasi ve sosyal L .
N . o Eksik ve yanhs bilgilendirme . . o . Herhangi bir Ginvanda akademik
3 olan tim web sayfalarinin giincel Midur Yardimcilari . Orta medyada goérdugu eksikleri bildirmesini saglamak ve .
. Itibar kaybi . X oo R N ve/veya idari personel olmak.
tutulmasi. Birim Web Sorumlusu gorevlilerce gerekli glincellemelerin yapilmasini saglamak.
Elektronik ortamda ve/veya fiziksel . . Gerek EBYS Uzerinden gerekse fiziksel olarak basvurusu
. . e Sikayet nedenli sorusturma . o .
olarak gelen talep ve dilekgelerin Merkez Mudur yapilmig evraklarin incelenerek geregi ile ilgili en kisa slirede o .
. o Bagvurucunun hak kaybi . . . Herhangi bir tnvanda akademik
4 kayit altina alinmasi, gereginin Midur Yardimcilari . Orta yanit verilmesinin yani sira sosmal medya, internet ve e- .
o e L Kurumsal itibarda zedelenme X ve/veya idari personel olmak.
yapilarak ilgili kurum/kisi/kisilere Idari Personel N posta vasitasiyla gelen sorulara da uygun sekilde cevap
o . . Suregte aksamalar
bilgi verilmesi. vermek.
Merkez Midura . o
o Eksik ve yanlig is yurtitme . . . . L
. L Madar Yardimcilari . Birimde gorevli personellerin mevzuata hakim olmasinin L .
Kanun, yonetmelik, yonerge, usul ve e L Olusabilecek hak kayiplari . N L . . Herhangi bir Ginvanda akademik
5 . Ogretim Elemanlari . Yuksek saglanmasi ve yeni glincellemelerin teblig edilip .
esaslarin takibi ve uygulanmasi. S Guincel kalamama ve/veya idari personel olmak.
Idari Personel . . uygulanmasi.
. Cezai islemlere tabi tutulma
Tiim Personel
o . . . izinleri 6nceden planlayarak gorev dagilimlarini yapmak, izne
Merkez Mudiri Is ve igleyislerde aksama L X o .
L . o . ayrilan personelin izin siiresince gergeklesmesi gereken Herhangi bir Ginvanda akademik
6 Personel Isim Islemleri Madar Yardimcilari Devam eden islerin durmasi Orta N . . o > .
L gorevleri birimde gorevli diger personellerin ve/veya idari personel olmak.
Idari Personel Zaman kaybi e L.
gergeklestirebilmesini saglamak.
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RISKLER (Gorevin Yerine

GOREVi YURUTECEK

SIRA | HiZMETIN/GOREVIN HASSAS GOREVi . L )
Getirilmemesinin RISK DUZEYI KONTROLLER/TEDBIRLER PERSONELDE
NO ADI OLAN PERSONEL .
Sonuglari) ARANACAK KRITER
is akislarinda karisiklik
Birim igerisinde diizenli olarak . 3 % 3 Akademik takvime gore donem baslarinda hazirlik o .
. Gorev dagihminda olumsuzluk o . . Herhangi bir Ginvanda akademik
7 toplanti yapmak. Plansiz toplantilarla TUm Personel Dusuk agsamasinda toplanti planlamak, olugabilecek yeni L
. Plansizhk . L . ve/veya idari personel olmak.
ilgili hazirlikli olmak. gelismelere yonelik toplantilar yapmak ve katilim saglamak.
Genel aksakliklar
i imliligi du i
Personel 6zlik haklarinin takibi ve Merkez Miduri §'vef|n"'1 |'|'g| tamest . N N R .
. - Is yUkunin artmasi Gorev dagihmin mevcut personel yapisina gore planlanmasi Herhangi bir tnvanda akademik
8 olasi insan kaynaklarinin Madar Yardimcilari s - Orta . o . e . L
. . L Is boliminde dengesizlik ve planli bir sekilde ihtiyag belirleme sirecinin yuratilmesi. ve/veya idari personel olmak.
belirlenmesi. Idari Personel L
Islerin aksamasi
. L L Merkez Muduri Hak kayiplari . L L .
Ogrenme Yonetim Sisteminin (OYS) o o . o Ogrenme Yonetim Sisteminin siirekli takibinin yapilmasi, L .
e e Midir Yardimcilari Ogrenci magduriyeti . » e L . . Herhangi bir Ginvanda akademik
9 kullanilabilirliliginin strekliliginin L R Yuksek Ogrenci, 6gretim elemani, ders takiplerinin yapilarak kontrol .
. Idari Personel Egitim O6gretimde aksama ] . . o . . ve/veya idari personel olmak.
saglanmasi. . . . . . . edilmesi ve problem olmasi halinde ivedilikle giderilmesi.
Teknik Personel Sisteme guvenin eksilmesi
L . . N Universite genelinde yiiritiilecek sinavlarin korrdinesinin
Universite genelinde yuritilmekte . X o . .
Ogrenci magduriyeti planlanmasi, sinav sorularin kurulca belirlenmesi, L .
olan Ortak Zorunlu dersler ve Ortak . - . N o N Herhangi bir invanda akademik
10 . . L Tdm Personel Prestij kaybi Yuksek glvenliginin saglanmasi, e zamanli sinavlarda .
Secgmeli derslerin sinav slrecini . . . . . . . . ve/veya idari personel olmak.
iritmek Hatali degerlendirme gorevlendirmelerin yapilmasi, sinav degerlendirmelerinin
y ’ saglikh bir sekilde yapiimasi.
Unevirsite genelinde ilgili merkez Merkez Miidiiri is stireclerinde aksama Universite genelinde ilgili koordinatérliikler, daire
madrlikleri, koordinatorlikler, - Koordinasyon eksikligi . baskanliklari, merkez mudirliikleri gibi konuya iligkin tim Herhangi bir tnvanda akademik
11 Midiir Yardimcilari Yiiksek

daire baskanliklari gibi kurumsal
koordinasyonun saglanmasi.

idari Personel

Zaman kaybi
islerde yavaslama

sureglerde koordinasyon saglanarak ve bilgi alig verisinde
bulunularak hareket edilmesi.

ve/veya idari personel olmak.
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