Hassas Gorevler Listesi

Birim: Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi
Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Geti;ilemelmesinin Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Personel
onuglart) Kontroller)
Resmi yazilarin gereginin | Idari ve akademik Yiiksek Resmi yazilarin siirekli Tiim personel
zamaninda isleyisin aksamasi, kontrol edilmesi, birimde
gerceklestirilmesi ve idarenin itibar kaybu, gorevli personellerin is
resmi yazilara zamaninda | zaman kayb1 akis siirecine
cevap verilmesi hakimiyetinin saglanmasi
Kanun, yonetmelik, Hatali islemlerden dogan | Yiiksek Birimde gorevli Tiim personel
yonerge, usul ve esaslarin | hak kaybi, cezai personellerin mevzuata
takibi ve uygulanmasi yaptirimlarla karsilasma hakim olmasinin
saglanmasi

Personel izin islemleri Idari ve akademik Orta Izne ayrilan personelin Tiim personel

isleyisin aksamasi, izin siiresince

yapilmasi gereken islerin gerceklesmesi gereken

devamliliginin gorevleri birimde gorevli

saglanamamasi, zaman diger personellerin

kayb1 gerceklestirebilmesini

saglamak

Birim Internet sayfasinin | Internet sitesindeki giincel | Diisiik Her hafta birim Internet Tiim personel
giincel tutulmasi, giincel olmayan ya da eksik sitesinin giincelliginin ve
duyuru ve haberlerin bilgilerin bilgi edinme dogrulugunun kontrol
yayinlanmasi siirecini sekteye ugratmasi edilmesi
Birim igi toplantilar Is boliimiiniin ve gdrev Diistik Donem basinda ve déonem | Tiim personel

yapmak

paylasiminin yeterince
gerceklesmemesi, is
akisinda aksamalar
yasanmasi

sonunda yapilacak
toplantilar planlamak




Birim personelinin Islerin aksamas, is Orta Planl1 bir sekilde ihtiyag Tiim personel
ihtiyaclarinin belirlenmesi | verimliliginin azalmasi, belirleme siirecinin
hak kaybi1 yasanmasi yiiriitiilmesi
Birimdeki idari ve Gorev paylagimlarinda Orta Akademik ve idari Akademik ve idari
akademik personel dengesizlik, uzaktan personellerin gérevlerinin | personeller
arasinda koordinasyon egitim is ve islemlerinin belirlenmesi ve
saglanmasi aksamasi netlestirilmesi, olast
iletisim problemlerinin
onlenmesi amaciyla
iletisim kanallarinin
belirlenerek agik
tutulmasinin saglanmasi
Uzaktan egitim Ogrenci ve akademik Yiiksek Uzaktan egitim Tiim personel

hizmetlerinin
stirekliliginin saglanmasi

personelin uzaktan egitim
hizmetlerinden
yararlanamamasi,
akademik ve idari is ve
islemlerin aksamasi

hizmetlerinin isleyisinin
her giin kontrol edilmesi,
olas1 ve anlik sorunlarin
belirlenerek gerekli
onlemlerin ivedilikle
alinmasi
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