
Hassas Görevler
Hassas Görevi Yerine 
Getiren Personelin                             
Adı Soyadı

Hassas Görevden Sorumlu 
Yöneticinin                                                                  
Adı Soyadı

Risk Düzeyi
Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları

Alınması Gereken Önlemler, Kontroller

Yapılan her türlü iş ve işlemleri 
kanunlar,yasalar, yönetmelikler ve yönergeler 
çerçevesinde yapmak

Tüm akademik ve idari 
personel

Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Kamu zararına sebebiyet vermek
Yapılacak her türlü işin kanun ve 
yönetmelikler çerçevesinde yapılmasını 
sağlamaktır.

Süreli yazışmaların takibi Emel UYAR Doğan BALCILAR Yüksek İşlerin aksaması
Ebys sistemi üzerinden anlık izlemelerin 
yapılması ve gereğini yapmak.                                                                                                      

Gizli yazıların hazırlanması ve takibi Emel UYAR Doğan BALCILAR Yüksek Güven ve hak kaybı
Gizliliğe uygun hareket etmek ve gereğini 
zamanında yerine getirmek.

Yazışmaların zamanında yapılması Emel UYAR Doğan BALCILAR Yüksek İşlerin aksaması
Ebys üzerinden yazıların takip edilmesi, 
Koordinasyonun  zamanında sağlanması ve 
işlerin yapılması.                                   

Akademik ve idari personele ait yıllık izin ve 
sağlık raporlarının izin sistemine girilmesi Zeynep DEMİR Doğan BALCILAR Orta

Özlük hak kaybı yaşanması ve Kamu 
zararına sebebiyet vermek

Akademik ve idari personele ait yıllık izin  ve 
raporların güncel tutulması ve  izin sistemine  
zamanında girilmesi

Akademik personelin görev süresi uzatımları ile 
ilgili iş ve işlemleri takip etmek Emel UYAR Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Hak kaybı İşlemlerin zamanında yapılması

4/d personelin puantajlarının hazırlanması ve 
gönderilmesi Zeynep DEMİR Doğan BALCILAR Yüksek Hak kaybı 

Puantajların zamanında ve doğru bir şekilde 
gönderilmesi

Dersliklerin dağıtımı, Öğretim Görevlisi ders 
programlarının oluşturulması

Zeliha YALÇINTAŞ,      
Mutlu KORKMAZ Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Eğitim -Öğretimin Aksaması

Bölüm içi kurullar ve idari olarak gerekli 
düzenlemeleri yapmak ve sıkı kontrol 
sisteminin geliştirilmesi 

Akademik Takvimin Belirlenmesi 
Zeliha YALÇINTAŞ,      
Mutlu KORKMAZ Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Eğitim -Öğretimin Aksaması Her Aşamada Kontrol

Kurum:  Eskişehir Osmangazi Üniversitesi 
Birim: Yabancı Diller Yüksekokulu
Alt Birim:
HASSAS GÖREV ENVANTERİ



Sınav İşlemleri (hazırlanması,basımı, 
uygulanması,değerlendirilmesi vs.)

Yüksekokul Müdürü ve 
Müdür Yardımcıları / 
Akademik Koordinatörler 
/ Testing Ofis

Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Eğitim -Öğretimin Aksaması Her Aşamada Kontrol

Ders içeriklerinin oluşturulması, takibi, ara 
sınav,proje ve yazma çalışmalarının 
hazırlanması vs.

Yüksekokul Müdürü ve 
Müdür Yardımcıları / 
Akademik Koordinatörler 

Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Eğitim -Öğretimin Aksaması Her Aşamada Kontrol

Görevlendirme İşlemleri 
Zeliha YALÇINTAŞ,      
Mutlu KORKMAZ Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Eğitim -Öğretimin Aksaması Her Aşamada Kontrol

Öğretim Görevlilerinin asli görevleri Tüm akademik personel Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek
Eğitim -Öğretimin Aksaması, kaliteli 
eğitim verilememesi

Her Aşamada Kontrol

Öğrenci Notları Tüm akademik personel Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek

Zaman ve hak kaybı                          OBS 
sisteminde notların değiştirilmesi Not 
ilanında aksaklıkların yaşanması      
 Not hesaplanmasında yanlışlık olması                                 

Her Aşamada Kontrol

Sınav notu itirazı
Tüm akademik personel 
ve Testing ofis Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Zaman ve hak kaybı   Her Aşamada Kontrol

Sınıf yoklamalarının tutulması Tüm akademik personel Eyyüp GÜLBANDILAR Yüksek Zaman ve hak kaybı   Düzenli olarak takip

Kısmi zamanlı öğrenci puantajı Nurşen KONAKCI Doğan BALCILAR Orta Hak kaybı Düzenli olarak puantajın hazırlanması

Ambardaki ihtiyaç malzemelerinin  takibi İ. Akın ABACI Doğan BALCILAR Orta Kamu zararına sebebiyet vermek İhtiyaçların zamanında temin edilmesi

Maaş Ödemeleri Ruhi ÖZTÜRK Doğan BALCILAR Yüksek Eksik Ödeme Maaş evraklarının eksiksiz takibi

Açıktan, naklen ve yeniden atanan personelin 
maaş ödemeleri Ruhi ÖZTÜRK Doğan BALCILAR Yüksek Hak kaybı Maaş evraklarının eksiksiz takibi

SGK prim ödeme işlemleri Ruhi ÖZTÜRK Doğan BALCILAR Yüksek Hak kaybı Evrakların eksiksiz takibi



Ek ders ücreti ödemeleri Ruhi ÖZTÜRK Doğan BALCILAR Yüksek Eksik Ödeme Evrakların eksiksiz takibi

Sınav ücreti ödemeleri Ruhi ÖZTÜRK Doğan BALCILAR Yüksek Eksik Ödeme Evrakların eksiksiz takibi

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluğu 
ödemeleri Ruhi ÖZTÜRK Doğan BALCILAR Yüksek Eksik Ödeme Evrakların eksiksiz takibi

Mal, hizmet, bakım ve onarım hizmetlerinin 
alınması ve karşılanması Yusuf BİLGİÇ Doğan BALCILAR Yüksek Kamu zararına sebebiyet vermek İhtiyaçların zamanında temin edilmesi

Bütçe teklifinin hazırlanması Yusuf BİLGİÇ Doğan BALCILAR Yüksek Kamu zararına sebebiyet vermek Harcama kalemlerinin doğru tespit edilmesi

Prof.. Dr. Eyyüp GÜLBANDILAR

İmza

Hazırlayan  

Doğan BALCILAR

İmza

Onaylayan 

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü


