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SiraNo | Hassas Gorevler Hassas Gorfa\_lln Yerine Gorevi Yiriitecek Personelde
(Hizmetin/GérevinAdi) GéreviOlan Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Personel Sonuglari
1- Randevu talepleri Yiiksekokul Miidiiriine
) bildirilmeli,
1 Ziyarete gelen kisilerin 'Yazi Isleri Birimin itibar kavbi orta 2- 2- Randevu tarih ve saati Yiiksekokul Midiirine  [En az lise mezunu olmak, Diksiyonu
randevularini ayarlamak Pgrsoneli Y hatirlatilmali, diizgiin, giiler yiizlii olmak.
(Ozel Kalem) 3-  3- Ilgili personel etkili ve giizel konusmaya 6nem
vermeli.
Istenen belge, rapor vb.
dokiimanlarin ve ya bunlar )

5 icin istenen bilgilerin Yazi Isleri PersonelBirimin itibar kaybi, zaman ve hak orta Oncelik sirasma gore istenilen belge, bilgi ve raporlar  [ilgili mevzuata hakim olmak
zamaninda, dogru ve (Ozel Kalem) kayb1 gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli. Sorumluluk bilinci olmasi
eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya gonderilmesi

3 Acil ve giinlii yazilara cevap [Yazi Isleri Personelﬁ%ﬁrﬁzalbllﬂbar kaybr, Birimin Viiksek Oncelik sirasma gore belirlenen yazilara siiresi lMgili mevzuata hakim olmak
\verilmesi (Ozel Kalem) Yol icerisinde cevap verilmeli Sorumluluk bilinci olmast

[Uyar1 veya Sorusturma
1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
) siireler icerisinde eksiksiz bildirilmeli. i
4 “Gizli” yazilara cevap 'Yaz1 Isleri PersonelKurumsal itibar kaybi Yiiksek 2- 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hitkiimlere  [[lgili mevzuata hakim olmak
hazirlanmasi (Ozel Kalem) Sorusturma. gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli, Sorumluluk bilinci olmasi
3-  3- Amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
Akademik personelin goreve . . .. P
o S Gorevin aksamasi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. R .
baglama, ayrilma/iligik \Yazi Isleri Personel s . .. O . [1gili mevzuata hakim olmak

5 . S N Itibar Kayb1 Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin o
kesme islemleri, gorev siiresi(Ozel Kalem) ilaili iist biri o . Sorumluluk bilinci olmast
uzatimi islemler Zaman Kaybi ilgili Gist birime bildirilmesi
_ . 'Yazi Isleri PersonelHak kaybr dari ve Akademik .Pe.rsgnfel%n Yillik [zin ',\./Iatbl.J [1gili mevzuata hakim olmak

6 [zin Iglemleri -~ L T Orta Formlarini, Askerlik i¢in izin olurlarini diizenli yaparak o

(Ozel Kalem) Kisi magduriyeti S Sorumluluk bilinci olmast
kontrollerini saglamak

7 ]gsélr:gly tz Eletifr?l 3\;?#1?|?n zgzzéllﬂzégf;mone]Hak Kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Sorumluluk bilinci olmast
Gelen giden evraklari 'Yaz1 Isleri Personelfislerin aksamasi

8 fitizlikle takip edip el 3 ! 3 Klarm k I 'Yiiksek Evraklarin takibi Sorumluluk bilinci olmasi
dagitimint yapmak (Ozel Kalem) Evraklarin kaybolmasi
'Y1llik Faaliyet Raporu 'Yaz1 Isleri Personel e . e S N . . [llgili mevzuata hakim olmak

9 fslemleri (Ozel Kalem) 'Yanlig, Eksik Bilgi IYiiksek Igili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve Zamaninda Girilmeli Sorumluluk bilinci olmast
|Arsivleme ve Yeni Vazi isleri Persone]Klasijrlerin Ve I¢indeki Evraklarin 'Yazisma Evraklari Zamaninda Ve Dogru Klasorlere

10  |Dosyalarin Agilmast (Ozel ?(alem) Yipranmasi, Evrak Kayb1 Veya ~ Orta Takilmali, Doldugunda Ve Y1l Bittiginde Yeni Klasor  [Sorumluluk bilinci olmast
Islemleri Igili Evraka Ulagmada Zorluk |Acilmal
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumliu
Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Ziyarete gelen kisilerin randevularini
ayarlamak

Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Birimin itibar kayb1.

En az lise mezunu olmak, Diksiyonu diizgiin,
ciiler yiizlii olmak.

[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin
ve ya bunlar i¢in istenen bilgilerin
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya gdnderilmesi

Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Birimin itibar kaybi
Zaman ve hak kayb1,

ilgili mevzuata hakim olmak
Sorumluluk bilinci olmasi

IAcil ve giinlii yazilara cevap verilmesi

'Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal itibar kayb1
Birimin itibar kaybi,
|Uyar1 veya Sorusturma

ilgili mevzuata hakim olmak
Sorumluluk bilinci olmasi

“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi

'Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal itibar kayb1
Sorusturma.

[lgili mevzuata hakim olmak
Sorumluluk bilinci olmasi

IAkademik personelin géreve baslama,

'Yazi Isleri Personeli

GOrevin aksamasi

[lgili mevzuata hakim olmak

yapmak

(Ozel Kalem)

ayrllrpa/lhslk kpsme islemleri, gérev (Ozel Kalem) Meslek Yiiksekokul Miidiirii | Itibar Kayb1 Sorumluluk bilinei olmasi
stiresi uzatimi iglemler Zaman Kaybi

CL . Yazi Isleri Personeli . . ... [Hak kaybi [lgili mevzuata hakim olmak
17in Islemleri (Ozel Kalem) Meslek Yitksekokul Mudirit o s duriyeti Sorumluluk bilinci olmast
Biiroya gelen evraklarin genel takibini |Yazi Isleri Personeli Meslek Yiiksekokul Miidiirii  [Hak Kaybi Sorumluluk bilinci olmast

Gelen giden evraklar titizlikle takip
edip dagitimin1 yapmak

Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

[slerin aksamasi
Evraklarmn kaybolmasi

Sorumluluk bilinci olmasi

Y1llik Faaliyet Raporu Islemleri

'Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

'Yanlis, Eksik Bilgi

[gili mevzuata hakim olmak
Sorumluluk bilinci olmasi

IArsivleme ve Yeni Dosyalarin
Acilmasi Islemleri

'Yazi Isleri Personeli
(Ozel Kalem)

Meslek Yiksekokul Mudiirii

Klasorlerin Ve Igindeki Evraklarin
Yipranmasi, Evrak Kayb1 Veya Ilgili

Evraka Ulagmada Zorluk

Sorumluluk bilinci olmasi

Hazirlayan

Tansu KAYA/ Bilg. Islt.
Imza

Onaylayan
Naim Caglar DIRI/ Ogr. Gor.

Imza




