HASSAS GOREVLER LISTESI

Hassas Gorevler

BIRIM: FIRAT UNIVERSITESI UZAKTAN EGITiM MERKEZI.

Riskler (Gorevin Yerine

edilebilmesi.

Risk Diizeyi Prosediirii (Allnmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Onlemler veya Personel
Sonuclari) Kontroller)
Uzaktan egitim hizmetlerinin 1. Ogrenci, akademik ve idari 1. Uzaktan egitim hizmetlerinin
stirekliliginin saglanmast personelin uzaktan egitim Yiiksek isleyisinin her giin kontrol edilmesi, Merkez Miidiirii
hizmetlerinden yararlanamamasi olas1 ve anlik sorunlarin belirlenerek Merkezi Miidiir
(Ogrenme Y&netim Sistemi ve gerekli onlemlerin alinmasi. Yardimcist
Sanal Smif Platformu) 2.Sorunlarin belirlenerek gerekli Uygulamali Birim
2. Akademik ve idari is ve islemlerin gerceklestirilmesi Ogretim Gorevlisi
islemlerin aksamasi
Uzaktan egitim sistemine 1. Akademik takvime uyumda Yiiksek 1. Uzaktan egitim sisteminde derslerin Merkez Miidiirii
derslerin aktarilmast aksakliklarin yaganmasi belirli araliklarla kontrol edilmesi ve | Merkez Miidiir Yardimcisi
2. Ogretme — dgrenme siirecinin senkronizasyonun tekrar Uygulamali Birim
aksamasi gerceklestirilmesi. Ogretim Gorevlisi
Donem 6ncesi ve sonrasi 1. Is boliimiiniin yeterli seviyede Orta 1-.I1gili yonetim kurulu toplantis ve Merkez Miidiirii
paydas toplantilart yapilamamasi ve iglerde birim toplantilarinin zamaninda
diizenlemek, birim ile ilgili aksamalarin yaganmasi yapilmasinin saglanmast
toplantilar1 yapmak
Birimdeki akademik personel 1. idari islemlerde aksakliklarin 1. ilgili gérevin yerine getirilmesi icin Merkez Miidiirii
arasinda koordinasyon yasanmasi 2. Zaman kaybi Diisilik personelin denetimi saglanmali Merkez Miidiir Yardimcisi
saglanmasi
Ogrenci, akademik ve idari 1. Uzaktan egitim hizmetlerinden Orta 1.Teknik destek siireglerinin Merkez Miidiirii
personele uzaktan egitim Ogrenci, akademik ve idari izlenebilirliginin saglanmast Merkez Miidiir Yardimcisi
stireclerinde teknik destek personelin yararlanamamasi 2. Sistem yoneticilerine teknik destek Uygulamali Birim
saglanmasi 2. Uzaktan egitime yonelik giiven stiregleri hakkinda egitimlerin Ogretim Gorevlisi
kayb1 gerceklestirilmesi
Birim Internet sayfasinin Internet sitesindeki giincel olmayan Diistik Her hafta birim Internet sitesinin Merkez Miidiirii
glincel tutulmasi, giincel ya da eksik bilgilerin bilgi edinme glincelliginin ve dogrulugunun kontrol | Merkez Miidiir Yardimcisi
duyuru ve haberlerin siirecini sekteye ugratmasi edilmesi Uygulamali Birim
yayinlanmast Ogretim Gorevlisi
Siireli yazilarin zamaninda 1- Idarenin itibar kaybu, Orta 1- Is akg siiregleriyle ilgili Merkez Miidiirii
hazirlanmast, ilgili birim ya 2- Sunulan hizmetin aksamasi, hassasiyetin saglanmasi
da kuruluslara gonderilmesi 3- Zaman kaybi
Bilgi edinme kapsaminda; Zaman kaybi Orta 1- Is akas siiregleriyle ilgili Merkez Miidiir Yardimcisi
istenilen tiim bilgi, belge, Itibar Kayb1 hassasiyetin saglanmasi
rapor vb. dokiimanlarin tam Motivasyonda diisme
ve zamaninda teslim Olas1 hak kayiplari




HAZIRLAYAN

Akademik ve idari personelin 1- Gorevlerin aksamasi, Orta 1- Is akas siiregleriyle ilgili Merkez Miidiirii
her tiirlii izin islemleri 2- Devamliligin saglanamamasi hassasiyetin saglanmasi
Miidiiriin bulunmadig 1- Ilgili toplantilarin Orta 1- Tlgili toplantilarin zamaninda Merkez Miidiir Yardimcist
zamanlarda paydas gerceklestirilememesi ve isleyisin yapilmasini saglamak
toplantilari, birim toplantilar aksamasi
vb. durumlarda baskanlik
etmek
Merkez personelinin 1.Egitim — 6gretimin isleyisinin Yiiksek 1- Ihtiyag belirleme siireclerinin planl Merkez Miidiirii
ihtiyaclarini belirleyerek tist aksamasi ve programli bir sekilde yiiriitiilmesi | Merkez Miidiir Yardimcisi
yonetime sunmak 2. Hak kayb1
Universite genelinde ilgili 1. Is siireglerinde aksama Orta Akademik ve idari personellerin Merkez Miidiirii
merkez miidirliikleri, 2. Koordinasyon eksikligi gorevlerinin belirlenmesi ve
koordinatérliikler, daire 3. Zaman kaybi netlestirilmesi, olasi iletisim
baskanliklart gibi kurumsal 4. Islerde yavaslama problemlerinin énlenmesi amaciyla
koordinasyonun saglanmasi. iletisim kanallarinin belirlenerek agik
tutulmasinin saglanmasi
Birimde gorevli personelin 1. Gorevin aksamast, Orta 1. Gorevden ayrilan personelin Merkez Miidiirii
gorevden ayrilmasi 2. Devamliligi olan islerin Gorev Devri Formunun eksiksiz
mamlanamamast, doldurulmasi saglanacaktir.
3. Kurumsal hafizanin zayiflamasi 2.Personel 6zliik haklarinin takibi ve
olas1 insan kaynaklarinin belirlenmesi
saglanacaktir.
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