ESKISEHIR OSMANGAZI UNIiVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIiMi: SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIM: KULTUR HIZMETLERI BIRIMI
Hassas Gorevler . Risk - Gorevi Yiiriitecek
Sira (Hizmetin/Gorevin Riskler Diizeyi Prosediiri Personelde Aranacak
No (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclari) y (AliInmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) .
Adi) * Kriterler
*Taleplerin zamaninda degerlendirilmesi e {lgili mevzuat bilgisine
1 *Kiltirel, Sanatsal ve *Hizmetin aksamasi Orta *Resmi yazilarin siiresinde isleme alinmasi sahip olmak
Ogrenci Kuliiplerine *Qgrencilerin Magdur Olmasi *Personel arasinda isbirligi ve esgiidiimiin e Mesleki yeterlilik ve
Yonelik Is ve Islemler saglanmasi deneyime sahip olmak
*EBYS’nin giinliik kontrollerinin yapilmasi
* Universite I¢i ve Diger Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile Sivil Toplum Orgiitlerinden gelen
*Kurumun diizenli isleyisinin saglanamamasi bagvuru ve yazismalarin zamaninda alinmasina
*Qgrencilerin magdur olmasi Ozen gosterilmesi « ileili mevzuat bileisine
*Web Sayfasi Kullanim1  |*Hak kayb1 * Etkinlik taleplerinin siiresi igerisinde hg Imak &
2 |*Kiiltiirel ve Sosyal *Hizmetin aksamasi Orta  |degerlendirilmesi ve gergeklestirilmesi Salip ofma - .
Faaliyetler *Duyuru haber vb. iglemlerin * lgili yazismalarin takibi * Mesleki yeterlilige sahip
zamaninda yapilmamasi ve sifrenin bagkalarinin * Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiiler ile koordineli olmak
eline gegmesi bir sekilde ¢alisiimasi
*Web sayfasinin giinliik kontrollerinin saglanmasi
ve diizenli araliklara sifre
giincellenmesi




f“(") grenci Kuliipleri Is ve
Islemleri

*[zinsiz etkinlik yapilmasi

*(Ogrencilerin magdur olmas1

*Kuliip Kapatilmasi

*Kuliip kurulugunun zamaninda
gerceklesmemesi

*Paydas kurumlar ile iletisim kuramama
*Onaylanmayan faaliyetlerin yapilmasi

*Sug teskil edecek etkinliklerin ortaya ¢ikmasi

Orta

* EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin
yapilmasi

*Birime ait bagvurularin zamaninda alinmasina
Ozen gosterilmesi

*Etkinlik taleplerin zamaninda degerlendirilmesi ve
gerceklestirilmesi

*[s akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmasi

*Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu ¢ergevesinde
bilgi paylasiminin saglanmast

*Qgrencilere iletilmesi gereken bilgilerin
zamaninda ve dogru sekilde iletilmesi konusunda
personelin 6zenli ve dikkatli davranmasi

*Boliim ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde

veri akigini saglayip ihtiya¢ duyulan teghizatin
teminini usuliine uygun bir sekilde saglanmasi

e [lgili mevzuat bilgisine
sahip olmak

e  Mesleki yeterlilige
sahip olmak




Kongre ve Kiiltiir Merkezi
ve Tiim Salonlarin Tahsisi

*Kurumun diizenli igleyisinin saglanamamast
*Qgrencilerin, personelin ve dis paydaslarin
magdur olmasi

*Hak kayb1

*Hizmetin aksamasi

Yiksek

* EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin
yapilmast

*Birime ait bagvurularin zamaninda alinmasina
6zen gosterilmesi

*Etkinlik taleplerin zamaninda degerlendirilmesi ve
gerceklestirilmesi

*[s akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmast

*Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde

veri akigini saglayip ihtiya¢ duyulan salonlarin
temininin usuliine uygun bir sekilde saglanmasi

o Ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak

e  Mesleki yeterlilige
sahip olmak




*Kurumun diizenli isleyisinin saglanamamasi

* EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin
yapilmast

*Birime ait bagvurularin zamaninda alinmasina
6zen gosterilmesi

*Etkinlik taleplerin zamaninda degerlendirilmesi ve

o Ilgili mevzuat bilgisine

Stant Kiralama, Derslik *Dis paydaslarin magdur olmasi gerceklestirilmesi hip olmak
Kiralama, Salon Kiralama, |*Hak kayb1 Orta salip ofmax e
Afis Asma Faaliyetleri *Hizmetin aksamast *[s akig siireglerinin zamaninda birimlerde yerine ~ |* .Meslekl yeterlilige
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere sahip olmak
ulastirilmast
Dis paydaslarla, birimlerle veri akisini saglayip
ihtiya¢ duyulan salonlarin, stantlarin, dersliklerin
temininin usuliine uygun bir sekilde saglanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Selime UZSERT/Birim Sorumlusu Dudu TUNC/ Siirekli Tsci

Timugin DOGAN/Sks Daire Bsk




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

Birimi : SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi: Kiiltiir Hizmetleri Birimi

Hassas Gorevli *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii
. Personel Ad-Soyadi Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Hassas Gorevler
*Birim Sorumlusu Orta *Hizmetin aksamasi *Taleplerin zamaninda degerlendirilmesi
*Kiiltiirel, Sanatsal ve |*Siirekli Isci *Ogrencilerin Magdur Olmas1 *Resmi yazilarin siiresinde igleme alinmasi
Ogrenci Kuliiplerine  |[*Memur *Personel arasinda isbirligi ve esgiidiimiin
Yonelik Is ve Islemler saglanmasi
*Web Sayfasi *Birim Sorumlusu Orta *Kurumun diizenli igleyisinin saglanamamasi *EBYS’nin giinliik kontrollerinin yapilmasi
Kullanimi *Siirekli Isci *(Ogrencilerin magdur olmasi * Universite I¢i ve Diger Kamu Kurum ve
*Kiiltiirel ve Sosyal  [*Memur *Hak kayb1 Kuruluslari ile Sivil Toplum Orgiitlerinden
Faaliyetler *Hizmetin aksamasi gelen bagvuru ve yazigsmalarin zamaninda

*Duyuru haber vb. islemlerin
zamaninda yapilmamasi ve sifrenin bagkalarimin eline
gegmesi

alinmasina 6zen gosterilmesi

* Etkinlik taleplerinin siiresi icerisinde
degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi
* Tlgili yazismalarin takibi

* Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiiler ile




*QOgrenci Kuliipleri Is [*Birim Sorumlusu *[zinsiz etkinlik yapilmas1 * EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin

ve *Siirekli Is¢i *QOgrencilerin magdur olmasi *Kuliip Kapatilmas1 yapilmasi *Birime
Islemleri *Memur *Kuliip kurulusunun zamaninda gergeklesmemesi ait bagvurularin zamaninda alinmasina 6zen
*Paydas kurumlar ile iletisim kuramama gosterilmesi
*Onaylanmayan faaliyetlerin yapilmasi *Etkinlik taleplerin zamaninda
*Sug teskil edecek etkinliklerin ortaya ¢ikmasi degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi

*1s akis siireglerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve
ilgili yerlere ulastirilmasi

*Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
gergevesinde bilgi paylasiminin saglanmasi
*Ogrencilere iletilmesi gereken bilgilerin
zamaninda ve dogru sekilde iletilmesi
konusunda personelin 6zenli ve dikkatli

Orta davranmasi

*Bolim ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde
veri akisini saglayip ihtiya¢ duyulan teghizatin
teminini usuliine uygun bir sekilde saglanmasi




Kongre ve Kiiltiir
Merkezi ve Tum
Salonlarin Tahsisi

*Birim Sprumlusu
*Siirekli Isci
*Memur

Yiksek

*Kurumun diizenli igleyisinin saglanamamasi

*QOgrencilerin, personelin ve dis paydaslarin magdur olmasi

*Hak kaybi1
*Hizmetin aksamasi

* EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin
yapilmasi

*Birime ait bagvurularin zamaninda
alinmasina 6zen gosterilmesi
*Etkinlik taleplerin zamaninda
degerlendirilmesi ve gergeklestirilmesi

*[s akis siireglerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve
ilgili yerlere ulastirilmasi

*Boliim ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde
veri akisini saglayip ihtiyag duyulan salonlarin
temininin usuliine uygun bir sekilde saglanmasi




Stant Kiralama,
Derslik Kiralama,
Salon Kiralama, Afis
Asma Faaliyetleri

*Birim Sprumlusu
*Siirekli Isci
*Memur

Orta

*Kurumun diizenli igleyisinin saglanamamasi
*Dig paydaslarin magdur olmasi

*Hak kaybi1

*Hizmetin aksamasi

* EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin
yapilmasi

*Birime ait bagvurularin zamaninda
alinmasina 6zen gosterilmesi
*Etkinlik taleplerin zamaninda
degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi

*[s akis siireglerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve
ilgili yerlere ulagtirilmasi

D1s paydaglarla, birimlerle veri akisini saglayip
ihtiya¢ duyulan salonlarin, stantlarin,
dersliklerin temininin usuliine uygun bir sekilde
saglanmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Selime UZSERT/Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Dudu TUNC/ Siirekli Isci

Onaylayan
Timugin DOGAN/Sks Daire Bsk



EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim: KULTUR HiZMETLERI BiRIMI
Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiilldiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
1 Kiiltiirel, Sanatsal ve Ogrenci Kiiltiir Hizmetleri Birimi Daire Hizmetin Aksamasi
Kuliiplerine Yénelik Is ve Baskani Ogrencilerin Magdur Olmast
Islemler
Kurumun Diizenli Isleyisinin Saglanamamasi Ogrencilerin Magdur
2 Web Sayfas1 Kullanimi Kiiltiirel Kiiltiir Hizmetleri Birimi Daire Olmast
ve Sosyal Faaliyetler Baskam Hak Kaybi
Hizmetin Aksamasi
Izinsiz Etkinlik Yapilmasi Gérevin Aksamasi Kuliibiin Kapatilmast
3 |Ogrenci Kuliipleri Is ve Islemleri[Kiiltiir Hizmetleri Birimi Daire Kulup Kurulusunun Zamaninda Gergekl_e Smemest Paydas Kurumlar ile
Baskan Iletisim Kuramama Onaylanmayan Faaliyetlerin Yapilmasi
Sug Teskil Edecek Etkinliklerin Ortaya Cikmasi
*Kurumun diizenli igleyisinin saglanamamast
ey o . <
Kongre ve Kiiltiir Merkezi ve o S Daire Ogrencilerin, personelin ve dis paydaslarin magdur olmasi
4 N .. Kiiltiir Hizmetleri Birimi *Hak kayb1
Tiim Salonlarin Tahsisi Bagkani - 4
Hizmetin aksamas1




Stant Kiralama, Derslik
Kiralama, Salon Kiralama, Afis
Asma Faaliyetleri

Kiltiir Hizmetleri Birimi

Daire
Baskani1

*Kurumun diizenli igleyisinin saglanamamast
*Di1s paydaslarin magdur olmasi

*Hak kaybi1

*Hizmetin aksamasi

ONAYLAYAN
Timugin DOGAN Daire Bagkani
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