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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
 HASSAS GÖREVLER LİSTESİ
	Doküman Kodu
	KYT-LST -15

	
	
	Yürürlük Tarihi
	22.04.2024

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	

	
	
	Sayfa No
	



	Birimi
	UZAKTAN EĞİTİM UYGULAMA ve ARAŞTIRMA MERKEZİ

	Alt Birimi
	-

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Görevin Yerine Getirilememesi Kaynaklı Sonuç
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü
(Alınması Gereken Önlemler)
	Hassas Görevi Olan Personel
(Adı-Soyadı-Unvanı)

	1
	
	MEVZUAT İŞLEMLERİ (Kanun, Yönetmelik ve diğer Mevzuatın Takibi ve Uygulanması)



	
	İŞ VE İŞLEMLERİN AKSAMASI, HAK KAYBI YAŞANMASI



	
	 YÜKSEK



	
	İLGİLİ MEVZUAT TAKİP EDİLMELİ, GEREKLİ GÜNCELLEME YAPILMALI VE İŞLEMLER TESİS EDİLMELİ



	HUZEM PERSONELİ

	2
	
	 BİRİM STRATEJİK PLAN İŞ VE İŞLEMLERİ



	
	İŞ VE İŞLEMLERİN AKSAMASI,



	
	 YÜKSEK



	
	 İLGİLİ BİLGİLER EKSİKSİZ DOĞRU VE ZAMANINDA GİRİLMELİ



	HUZEM PERSONELİ

	3
	BİRİM YILLIK FAALİYET RAPORU İŞ VE İŞLEMLERİ
	
	 YANLIŞ, EKSİK BİLGİ



	YÜKSEK
	İLGİLİ BİLGİLER EKSİKSİZ DOĞRU VE ZAMANINDA GİRİLMELİ
	HUZEM PERSONELİ

	4
	
	 GELEN-GİDEN EVRAK KAYDI İŞLEMLERİ



	
	 KAMU ZARARI, HAK KAYBI



	
	 YÜKSEK



	
	 EVRAKLARIN KAYDI, GİZLİLİK DERECESİNE GÖRE EBYS VE/VEYA DEFTERLERDEN ZAMANINDA YAPILMALI, FİZİKSEL BELGE İSE İLGİLİ KLASÖRE TAKILMALI



	HUZEM PERSONELİ

	5
	BELGE VE BİLGİ TALEP İŞLEMLERİ
	
	 YANLIŞ BİLGİ, HAK KAYBI



	
	 YÜKSEK



	BELGELER KONTROL EDİLMELİ VE ZAMANINDA TALEP EDEN KİŞİLERE YA DA BİRİMLERE İLETİLMELİ
	HUZEM PERSONELİ

	6
	
	 YAZIŞMA İŞLEMLERİ



	GEÇ YAPILMASI, YANLIŞ BİRİME YAPILMASI, GİZLİLİK VEYA ÖNCELİK TÜRÜNE UYGUN YAPILMAMASI
	
	 YÜKSEK



	
	 YAZIŞMALAR, İLGİLİ BİRİM YA DA KİŞİLERLE GECİKMEYE MAHAL VERMEDEN, GİZLİLİK VE ÖNCELİK TÜRÜ DİKKATE ALINARAK ZAMANINDA YAPILMALI



	HUZEM PERSONELİ

	7
	
	 BİRİMİN WEB SİTESİNİN GÜNCEL TUTULMASI



	
	 BİLGİ EKSİKLİĞİ, TANITIM YETERSİZLİĞİ



	
	 ORTA



	
	 UZAKTAN EĞİTİME YÖNELİK HER TÜRLÜ DUYURU VE İLANIN İLGİLİLERE AKTARILMASININ İLGİLİ PERSONEL TARAFINDAN YAPILMASI SAĞLANMALI



	HUZEM PERSONELİ

	8
	UZAKTAN EĞİTİM ALTYAPISI
	DERSLERİN İŞLENEMEMESİ, ÖĞRENCİLERİN EĞİTİM HAKKININ KAYBI
	YÜKSEK
	SİSTEMİN ÇALIŞTIĞININ KONTROL EDİLMESİ, PROBLEM OLMASI DURUMUNDA ÇÖZÜLMESİ
	HUZEM PERSONELİ

	9
	TEKNİK DESTEK TALEBİ
	DERSLERİN İŞLENEMEMESİ, ÖĞRENCİLERİN EĞİTİM HAKKININ KAYBI
	YÜKSEK
	TEKNİK DESTEK TALEBİNE HIZLI CEVAP VERİLMESİ
	HUZEM PERSONELİ
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