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NEV7 HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-1
Hassas Gorev Risk Faktorleri Mevcut Tedbirler ve Degerlendirme Ilave tedbirler
- . Akademik ve Idari Personele giincel ve degisen
[gili belgelerin gereken .
. Si N . mevzuat konulari hakkinda toplantilar yapilarak gerekli . .
Ogrenci Isleri 0zen cergevesinde ilailendirmeleri K Personellerin konu hakkinda yapilan Kurul, toplanti ve seminerlere
saklanmamasi. bilgilendirmeleri yapmal katilimini saglamak
flgili belgelerin gereken Akaden:llli vel I(ilarll(k Pzrsct)nelle tglruncel 1ve kdegls.li?
Mali Isler 6zenle diizenlenmemesi. E}TV.Zlua di Omi ar ha H:( a toplantuiar yapriarak gerekil | personellerin konu hakkinda yapilan kurul, toplanti ve seminerlere]
tigriendirmelert yapma katilimini saglamak
Taginir envanterinin ve Akademik ve Idari Personele giincel ve deglse'? Personellerin konu hakkinda yapilan kurul, toplanti ve seminerlere
Taginir ve Arsiv islemleri arsiv kayitlarinin dogru mev_zuat _konula?l hakkinda toplantilar yapilarak gerekli |icati1ymmi saglamak
tutulmamast. bilgilendirmeleri yapmak
i1gili belgelerin gereken Ilgili personellere giincel ve deglsen.m?vz.uat lfonular?
Lo . . hakkinda toplantilar yapilarak gerekli bilgilendirmeleri . .
Personel Isleri 6zen gergevesinde . . .. |Personellerin konu hakkinda yapilan kurul, toplantt ve seminerlere
saklanmamasi. yapmak ve birime gelen yazilari takip ederek geregini katilimini saglamak
yapmak
Ilgili personellere giincel ve degisen mevzuat
Yazismalarin zamaninda |konular1 hakkinda toplantilar yapilarak gerekli
Yaz1 1§leri ve gerektigi sekilde bilgilendirmeleri yapmak ve birime gelen yazilari Personellerin konu hakkinda yapilan kurul, toplanti ve seminerlere
yapilmamasi. takip ederek geregini yapmak katilimin1 saglamak

Gorevi listlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmigtir/hatirlatilmamstir.

Halil FERIK
Yiiksekokul Sekreteri

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.

Ogr.Gor. Dr. Baki Tuna YAZICI
Yiiksekokul Miidiirii
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Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler
ve Degerlendirme

Ilave tedbirler

Sinav ve mesleki egitim
belgelerinin saklanmasi.

Ilgili belgelerin gereken
6zen cercevesinde
saklanmamas1.

Arsivleme dncesive sonrasi
dénemde belgelerin saglikli
bir sekilde saklanmasma
yonelik tedbirler almmasi.

flgili kurullarda. durumun hassasiyeti noktasmnda akademik ve
idari personelin bilgilendirilmesi.

Ders paylasiminin
yapilmasi ve kadro
ihtiyacinin belirlenmesi.

Ogretim elemanmin
yetersiz olmasi sonunda
ders yiikii dagilmmin
oransiz olmasi, 6gretim
elemanlarnnin akademik
calismalarmin aksamasi.

Her bir 6gretim elemanina
makul ders yiikii diisecek
sekilde kadro yapisinmn tesis
edilmesi.

Gerektiginde dis birimlere olan ders desteginin simirlanmasi
ve/veya kesilmesi

Ders danigmanlarinin
OBS sistemi tizerinden
ogrencilerin kisisel
verilerine erisebilmesi.

Teknik veri sizintisinm
yasnmasi, verilerin
yetkisiz iiciincii kigilerle
paylasilmasai.

Teknik sorunun tespiti
durunminda derhal ilgili
birime durumun bildirilmesi,
veri hassasiyeti noktasmda
periyodik bilgilendirmelerin
yapilmasi.

flgili kurullarda. durumun hassasiyeti noktasmnda akademik ve
idari personelin bilgilendirilmesi.

Egitim-Ogretim
faaliyetleri, ders
iceriklerinin planlanmasi
ve hazirlanmasi.

Egitim-6gretim veriminin
diismesi.

Ders iceriklerinin giincel
ihtiyacalara gore periyodik
olarak giincellenmesi

Geregtiginde ders plani degisikligine gidilmesi.

Gorevi listlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir /hatirlatilmamstir.
Hukuk B6liim Baskani
Dr. Ogr. Uyesi Alper Ozboyac

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
Yiiksekokul Mudiiri
Ogr. Gor. Dr. Baki Tuna Yazicl
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Alt Birimi: Yuksekokul Sekreterligi
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is ve islemlerin iiriitiilmesinde Iigili personellere giincel ve degisen mevzuat konulary Gsrevinin geregini zamaninda yerine getirecek
1 Ssrenci Ieler nie dona eslecek aksamgll;r o hakkinda toplantilar yapilarak gerekli| yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak aidiyet ve
grenct Igler y g ra bilgilendirmeleri yapmak gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
; . . . Iigili personellere giincel ve degisen mevzuat konulary Gsrevinin geregini zamaninda yerine getirecek
. Is ve islemlerin yiiriitilmesinde . A : . o
Mali Isler mevdana aelecek aksamalar R hakkinda toplantilar yapilarak gerekli|yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak aidiyet ve|
2 y g Yiiksek bilgilendirmeleri yapmak gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
is  ve islemlerin iiriitiilmesinde Iigili personellere giincel ve degisen mevzuat konulari Ggrevinin geregini zamaninda yerine getirecek|
Tainir ve Arsiv Islemleri r?\e S eslecek aksamZIl;r Yiiksek  |hakkinda toplantilar yapilarak gereklilyeterli bilgi ve beceriye sahip olmak aidiyet ve
¢ y g bilgilendirmeleri yapmak gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
) ; . . e . Iigili personellere giincel ve degisen mevzuat konulari Ggrevinin geregini zamaninda yerine getirecek|
. Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde . A : . havt
Personel Isleri mevdana gelecek aksamalar hakkinda toplantilar yapilarak gereklilyeterli bilgi ve beceriye sahip olmak aidiyet ve
4 Vi g Orta bilgilendirmeleri yapmak gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
; . . e . Iigili personellere giincel ve degisen mevzuat konulari Ggrevinin geregini zamaninda yerine getirecek|
Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde hakkind lantil larak Ki li bilai beceri hio olmak_aidi
5 . meydana gelecek aksamalar o akkinda toplantilar yapilaral gerekli yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak aidiyet ve
Yazi Isleri Diisiik bilgilendirmeleri yapmak gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
Hazirlayan Onaylayan
Halil FERIK Ogr.Gor. Dr. Baki Tuna YAZICI
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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Alt Birimi: Hukuk Boliim Bagkanligi

Dr. Ogr. Uyesi Alper Ozboyaci

Stnav ve mesleki egitim [lgili belgelerin zayi olmasl. Durumun 6nemi ve hassasiyeti konusunda 6gretim |Belgeleri odalarda kapali bir bélmede-
1 belgelerinin saklanmasi. Yiiksek elemanlarinin bilgilendirilmesi miimkiinse kilit altinda saklamasi konusunda
bilince sahip olmak.
) Ders paylagiminin yapilmasi ve |Ders dagiliminin dengesiz bir sekilde orta Gorev tammlarina uygun adil bir ders dagiliminin - |Hassas dengeleri gozetecek bilgi ve birikime
kadro ihtiyacinin belirlenmesi. [yapilmasi. yapilmas. sahip olmak.
Ders damsmanlarinin 0BS Ogrencilerin kigisel verilerinin Teknik olarak veri gizliliginin saglanmas. Kisisel veriler konusunda hassas olma
3 sistemi Gizerinden ogrencilerin |yetkisiz tigiincii kisilerin eline Diigiik noktasinda ve verileri bagkalariyla
kisisel verilerine erisebilmesi. [ge¢mesi. paylagsmama konusunda yeterli bilincine sahip
Egitim-Ogretim faaliyetleri, ders |Derslerin diizenli ve verimli Damgman 6gretim elemanlan tarafindan Ders iceriklerinin planlanmasi ve siirecin
4 iceriklerinin planlanmasi ve  [islenmesi konusunda aksaklilarin Yiksek ogrencilere akademik konularda destek sunulmasi. |koordinasyonu konusunda yeterli bilgi ve
hazirlanmasi. yasanmasl. tecriibeye sahip olmak.
Hazirlayan Onaylayan
Hukuk Béliim Bagkani Yiiksekokul Miidiirii

0gr. Gor. Dr. Baki Tuna Yaza
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HASSAS GOREYV ENVANTERI
- . .. .o - - Akademik ve idari personelin hakkedislerini zamaninda alamamalarindan kaynakli meydana
1 |Maas Odemeleri Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidirii gelecek aksamalar.

2 | EK Ders Odemeleri Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidiirii ;\ée;(::;rllél: personelin hakkedislerini zamaninda alamamalarindan kaynakli meydana gelecek

3 | Tasinir ve Arsiv Islemleri Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidiirii Birimdeki tagmirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi
ve kamu zarari
4 |Personel fsleri Yitksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidiirii Akademik ve idari personelin, izinlerin, derece ve kademe, gorev siiresi uzatimi islemleri ve

diger 6zliik haklarma iliskin iglemlerinin yapilmamasindan kaynakli yasanacak magduriyetler
Egitim 6gretim planlama sikintisindan kaynakli kayit ve ders islemlerinin aksamasi

5 [Ogrenci Isleri

Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Miidiirii
Hazirlayan Onaylayan
Halil FERIK Ogr.Gor. Dr. Baki Tuna YAZICI
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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1 |Ogrenci Yoklama Tutanaklanimin Saklanmas: Ogretim Elemanlan M"u(.i.ur/ Md. Yardm,l,C{SI Tutanaklarin zayi olmas1.
Boliim Baskani / Boliim Bsk. Yrd.
2 |Sinav Evraklarinin Saklanmasi Ogretim Elemanlar g{;ﬁﬁéﬁiﬁ?ﬁﬁ; Bsk. Vrd. Bvraklarin zayt olmas1
Hazirlayan Onaylayan
Hukuk Boliim Bagkani Yiiksekokul Miidiirii

Dr. Ogr. Uyesi Alper Ozboyaci

Ogr. Gor. Dr. Baki Tuna Yazic1
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ATt Birim : Yiiksekokul Sekreterligi
1 |Maliisler Memur Mehmet PARLAK Yiiksek Mali iserde Aksamalar islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasim kontrol etmek
2 |Ogrenci Isleri Memur Mehmet PARLAK Orta Ogrenci Iserinin Diizenli Yapilmamast Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasint kontrol etmek
3 | Tasimir ve Arsiv i§lemleri Memur Mehmet PARLAK Yiiksek Taginur Iserinin Diizenli Yapilmamasi Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini kontrol etmek
4 |Personel Isleri Memur Mehmet PARLAK Orta Personel ile ilgili islemlerde aksamalar Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini kontrol etmek
5 |Yaziisleri Memur Mehmet PARLAK Diisiik Yazi isleri takibi sonucu yasanacak olan aksamalar Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini kontrol etmek

Hazirlayan

Halil FERIK
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Dr. Baki Tuna YAZICI
Yiiksekokul Miidiirii
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Alt Birim : Hukuk Boliim Bagkanligi

Stnav ve mesleki egitim belgelerinin o ) i1gili belgelerin zayi olmas. Belgelerin odalarda kapal1 bir bglmede- miimkiinse kilit alunda
B lanmas. Ogretim Elemanlan Yiiksek caklanmas!

Pe.rs payla§1m¥nm yap1¥ma51 vekadro Boliim Bagkani / Boliim Bgk. Ders dagrhminin dengesiz bir sekilde yapiimas. Hassas dengeleri gozetecek sekilde ders dagiliminin
2 |ihtiyacinin belirlenmesi. Orta

Yrd. planlanmasi.

Dersd | 0BS sistemi {izerind . . Veri givenligi k da teknik onlemlerin al , Oreti
3. Ve s ,'fmls.mar.l fmnm . 1515 erlm u%erln .en Ogretim Elemanlan Diigiik Ogrencilerin kisisel verilerinin yetkisiz tigtincii kisilerin eline gegmesi. e guventlel oniusun a' ¢ 1.11 ortem erlnla? mmas? ,0 Ere .m

ogrencilerin kisisel verilerine erisebilmesi. elemanlarinin veri hassasiyeti noktasinda bilinglendirilmesi.

gitim-Oreti i i iceriklerinin | Boli : Giincel gelismeler dikkate alinarak ders pl iceriklerini

4 Egitim-Ogretim faaliyetler, ders igeriklerinin | Bolm Baskam /Bolim Bsk Yiksek  |Derslerin diizenli ve verimli islenmesi konusunda aksaklilarin yaganmasi. |, u.n .Ce sELMEET l a.ea narat Gers pranve igerticenni

planlanmasi ve hazirlanmast. Yrd. ilgili kurullarda periyodik olarak tartismaya agtlmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Hukuk Boliim Bagkani Yiiksekokul Miidiirii

Dr. Ogr. Uyesi Alper Ozboyac ~ Ogr. Gor. Dr. Baki Tuna Yaznct
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Sinav ve mesleki egitim belgelerinin
saklanmasi.

T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI
ADALET MYO
HASSAS GOREVLER LISTESI

Ders paylasiminin yapilmasi ve
kadro ihtiyacinin belirlenmesi.

Ders danismanlarinin OBS sistemi
tizerinden 6grencilerin kisisel
verilerine erisebilmesi.

Egitim-Ogretim faaliyetleri, ders
iceriklerinin planlanmasi ve
hazirlanmasi.

Mali isler

Ogrenci isleri

Personel Isleri
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Yazi Isleri
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