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SiraNo | Hassas Gére\jler H?ssas' Gér.e\_/in Yerinfa . Gorevi Yiiriitecek Personelde
(Hizmetin/GorevinAdi) GéreviOlan Getirilmemesinin Risk Dizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Personel Sonuglari
Kanun, yénetmelik ve o . _ lgili mevzuata hakim olmak.
1 digermevzuatin takibi ve  [Yiiksekokul [dari para cezasi, kamu zarari, 1- Diizenli olarak resmi gazete_, I.<anun ve Sorumluluk bilincinin olmasi.
. sorusturma, hak kaybi 'Yiiksek yonetmeliklertakip edilmelidir. Islerin zamaninda yapilip takibinin
uygulanmasi Sekreteri saglanmas
. . 5 lllgili mevzuata hakim olmak.
Hassas gorevden ayrilan Gorevin aksamasi, biriminitibar B~I~“mler a.rasmda.koordlnasyon saglanmali ve Sorumluluk bilincinin olmas1.
2 personelin yerine Yiiksekokul kayb, telafisi giic sorunlara yol goreviendimmeleri zamaninda yaptimalidir. _ [Islerin zamaninda yapilip takibinin
© _ ) yor, gu¢ Yol lorta Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin saglanmast
goreviendirme yapilmast  [Sekreteri agmast rapor hazirlayarak bilgilindirilmesi saglanmalidir.
IYiiksekokul Kurulu, ilgili mevzuata hakim olmak.
IYiiksekokul Yonetim Kurulu I - Sorumluluk bilincinin olmast.
A Gorevin aksamasi, kurumsalitibar A .
3 | Disiplin Kuruluna kaybi, sorusturma, telafisi giic [slerin zamaninda yapilip takibinin
Raportor tiye olarak Y iiksekokul Soruniara ol a m’as1 Zaman Niiksek Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimi [saglanmasi
katilmak ve Kararlarimin  (Sekreteri cavbi yolag ’ saglanmalidir.
Y azilmasi Y
Planli ve programli bir sekilde kadro cetvelleri llgili mevzuatg_haklm olmak.
4 Y iiksekokul Gorevin aksamasi, zamankaybi hazirlanarak, ihtiyaca uygun kadrolar tespit edilmeli Sorumluluk bilincinin olmast.
Kadro Talep ve Calismalari Sekreteri ’ Orta - Yi i R " |Islerin zamaninda yapilip takibinin
- Yiiksekokul Midiirliigiine sununulmalidir. saglanmast
Gegmis yildaki harcamalar géz éniinde bulundurularak [[lgili mevzuata hakim olmak.
5 Biitgenin Hazirlanmast ve [dari para cezasi, kamu zarari, IBiitce Hazirlama R_ehbe_ri dogrultu_s_unda biitgeler B Sommluluk bilincinin olmas1: o
Uvoulanmasi Yﬁkseko_kul kurumsal itibar kaybi, Viiksek hazirlanmali ve belirli bir plan dahilinde kullanilabilir [[slerin zamaninda yapilip takibinin
Y& Sekreteri sorusturma 0denek miktari kadar harcama yapilmalidir. saglanmast
Kurumsal itibar kaybi, l[llgili mevzuata hakim olmak.
idare ve personelin giiveninin Sorumluluk bilincinin olmas1.. .
6 Gizli Yazlarm Yiiksekokul kaybolmas, telafisi gii¢ olan Resmi yazisma usul ve esaslari yonetmeligineve 151‘13”“ zamaninda yapilip takibinin
Hazirlanmasi Sekreteri Sonuglara yOI acmasi, Yiksek nglll]ge rlayet edilmelidir. Saglanmasi

sorusturma
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

'Y liksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

idari para cezas1, kamu zarari,
sorusturma, hak kayb1

Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve
lyonetmeliklertakip edilmelidir.

Hassas gorevden ayrilan personelin
yerine gérevlendirme yapilmasi

'Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Gorevin aksamasi, biriminitibar kaybi,
telafisi gii¢ sorunlara yol agmasi

Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve

gorevlendirmeleri zamaninda yapilmalidir.

Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan
personelin

rapor hazirlayarak bilgilindirilmesi

saglanmalidir.

Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul

'Y 6netim Kuruluve Disiplin Kuruluna
Raportor iiye olarak katilmak ve
Kararlarinin Yazilmast

'Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Gorevin aksamasi, kurumsalitibar kaybu,
sorusturma, telafisi gii¢ sorunlara yol
acmasi,zaman kaybi

Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve
dagitimi
saglanmalidir.

Kadro Talep ve Calismalari

'Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Gorevin aksamasi, zamankaybi

Planli ve programli bir sekilde kadro
cetvelleri hazirlanarak, ihtiyaca uygun
kadrolar tespit edilmeli,

[Yiiksekokul Miidiirliigiine sununulmalidir.

Biitgenin Hazirlanmasi ve
Uygulanmast

'Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

[dari para cezas1, kamu zarar1,kurumsal
itibar kaybi, sorusturma

Gegmis yildaki harcamalar g6z 6niinde
bulundurularakBiitge Hazirlama Rehberi
dogrultusunda biitgeler hazirlanmali ve belirli
bir plan dahilinde kullanilabilir 6denek miktari
kadar harcama yapilmalidir.

Gizli Yazilarin Hazirlanmasi

'Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiksekokul Mudiirii

Kurumsal itibar kaybi,
idare ve personelin giiveninin
kaybolmasi, telafisi gii¢ olan

sonuglara yol agmast,

Resmi yazigma usul ve esaslar1 yonetmeligine
\ve gizlilige riayet edilmelidir.

sorusturma

Hazirlayan

Imza

Habib ERGIN/ Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Naim Caglar DiRi/ Ogr. Gér.

Imza




