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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRLÜĞÜ 


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü (DPÜSEM)

	Hassas Görev Tanımı
	
1. Eğitim protokollerinin hazırlanması ve ilgili kurumlarla imzalanması 
2. Sertifika programlarının mevzuatlara uygun yürütülmesi 
3. Eğitim içeriklerinin kurum ve öğrenci ihtiyaçlarına göre hazırlanması ve denetlenmesi  
4. Katılımcı sertifikalarının doğru bilgilerle zamanında düzenlenmesi ve teslimi
5. Eğitmenlerin seçimi ve sözleşmelerinin imzalanması
6. Ödeme, fatura, gelir-gider belgelerinin düzenli tutulması
7. Eğitimin uygulanacağı fiziki ortamların (laboratuvar, sınıf, bilgisayar, altyapısı vb.) uygunluğu ve denetimi
8. Kayıt olan katılımcı bilgilerinin KVKK’ya uygun biçimde saklanması
9. Eğitim süreçlerinin kalite sistemleriyle uyumlu yürütülmesi
10. Web sitesi, sosyal medya ve iletişim kanallarında duyuru ve tanıtım faaliyetlerinin yürütülmesi
11. Katılımcı geri bildirimlerinin toplanması ve değerlendirilmesi
12. Dış kurumlarla yapılacak projeler için uygun eğitici materyal hazırlığı ve takibi
13. İç ve dış denetimlerde gerekli belgelerin hazırlanması ve raporlanması
14. Üniversite yönetimiyle iletişim ve raporlama süreçlerinin şeffaf sürdürülmesi


	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	
1. Hukuki sorunlar, işbirliği iptali, üniversite itibar kaybı, gelir kaybı
2. Programların geçersiz sayılması, katılımcı memnuniyetsizliği, dava açılması, kamu zararlarının ortaya çıkması
3. Eğitimin amacına ulaşmaması, memnuniyet düşüşü, tekrar talep edilmemesi
4. Sertifika geçersizliği, yasal sorumluluk, kurumsal güven kaybı
5. Kalite düşüklüğü, katılımcı şikayetleri
6. Mali usulsüzlük şüphesi, Sayıştay/İç Denetim sorunları, kamu zararları
7. Eğitim konforu ve güvenliği tehlikeye girmesi, olası iş kazaları
8. Kişisel veri ihlali, yasal cezalar, üniversiteye karşı dava açılması
9. Kalite belgelerinin kaybedilmesi, kurumsal güven zedelenmesi
10. Katılımın düşük olması, tanıtım eksikliği, kurumun görünürlüğünün azalması
11. Kalite artışı sağlanamaması, sürekli iyileştirmede eksik kalınması
12. Eğitim süreci aksaması, dış kurumla güven ilişkisi zarar görmesi
13. Usulsüzlük tespiti, idari ve mali yaptırımlar, merkezin itibar kaybı
14. Kaynak kayıpları


	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	
	1. Yüksek
2. Yüksek
3. Orta
4. Yüksek
5. Orta
6. Yüksek
7. Orta

	8. Yüksek
9. Orta
10. Düşük
11. Düşük
12. Orta
13. Yüksek
14. Orta




	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	
1. Tüm protokoller Hukuk Müşavirliği onayından geçirilmesi, dijital arşivlemenin yapılması
2. Yönetmelikler takip etmek, güncel kontrol listesi ile süreç yürütülmesi
3. Her program için ön analiz formu, kurum görüşü alınması, içerik onay sürecinin yürütülmesi
4. Otomatik sistemden veri çekilmesi, çift kontrol yapılması, dijital kayıt tutulması
5. Eğitmen havuzu oluşturulması, özgeçmiş ve deneyim belgeleriyle birlikte  özleşme yapılması
6. Harcama belgelerinin kayıt altına alınması, Döner Sermaye İletme Müdürlüğü, muhasebe gibi birimlerin kontrolüyle eş zamanlı çalışılması
7. Eğitim öncesi kontrol formunun kullanılması, risklerin giderilmesi
8. Veri saklama ve silme politikasının uygulanması, erişimlerin yetkilendirmeli  olarak yapması
9. İç denetim uygulanması, kalite yönetim sistemlerinin takip edilmesi
10. Web sitesi ve sosyal medya için aylık planlama yapılması, kontrol mekanizmasının kurulması
11. Eğitim sonrası zorunlu anket planlamasının yapılması, 3 ayda bir analiz raporunun hazırlanması
12. İçeriklerin önceden kontrol etmesi, dokümanların önceden hazırlanarak iletmesi, proje koordinatörünün(varsa) onayının alınması
13. Tüm evrakların dijital ve fiziksel (hasas evraklar) arşivde tutulması, periyodik iç tetkiklerin yapması
14. Rutin aylık faaliyet raporunun hazırlanması, üst yönetimle yıllık koordinasyon toplantısının yapması


	Onaylayan
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